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3 Wprowadzanie danych do komorek

Kiedy mamy przygotowany arkusz, mozemy przej$s¢ do wprowadzania
danych. Robimy to w polach zwanych komérkami. Omowimy, jak
wprowadza¢ dane, edytowal je, przystosowywac¢ do naszych potrzeb.
Niektore z tych czynno$ci wykonamy automatycznie. Pokazemy rowniez,

jak w atwy sposob znalez¢ interesujace nas dane.

3.1 O komorce i metodach scalania

Komorka to najmniejszy element arkusza kalkulacyjnego posiadajacy
unikalny adres sktadajacy si¢ z nazwy kolumny i numeru wiersza,
w ktorym zawarte sa dane. Takimi danymi mogg zaréwno liczby, jak
i tekst. Jeden arkusz posiada 1.048.576 wierszy i 16.384 kolumn, co daje
17.179.869.184 komorek. Do jednej komorki wprowadza si¢ jeden typ
danych. Dla przykladu, w jednej komoérce nie powinno by¢ imienia
1 nazwiska. Dlaczego? Utrudni to ewentualne sortowanie danych i bedzie

mniej czytelne, niz gdyby dane te byly w osobnych komorkach.
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Rysunek 3.1 Komorka o adresie Al

Gdy chcemy stworzy¢ tabele z danymi, pierwszy wiersz tabeli powinny
stanowi¢ nazwy kolumn. Nadajemy samodzielnie, w zaleznosci od tego,
jakie dane bedziemy wprowadza¢. W dalszej czgsci dowiemy si¢, co

mozemy zrobi¢, aby widoczny byt caty wpisany tekst.
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a |ID imie nazwisko data urodz¢miejsce zamieszkania

Rysunek 3.2 Nazwy kolumn — nagléwki
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Mozemy stworzy¢ obszar wigkszy niz jedna komorka poprzez scalanie
komorek. Wszystkie sposoby scalania zaczynajg si¢ identycznie, jednak

daja nieco inne efekty koncowe.

Proces scalania zaczyna si¢ od zaznaczenia sasiadujacych ze sobg
komorek (Rysunek 4.3.3.). Aby to zrobi¢, zaznaczamy dowolng komoérke
— klikamy na nig lewym przyciskiem myszy, nast¢pnie najezdzamy na nig
kursorem i w momencie pojawienia si¢ bialego plusa z czarnym
obramowaniem naciskamy lewy przycisk myszy, po czym przesuwamy
na inne komorki, ktoére chcemy zaznaczy¢. Teraz wybieramy Scal

i wysrodkuj z Narzedzi glownych — pojawi nam si¢ lista metod scalania.
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Rysunek 3.3 Zaznaczenie kilku sgsiadujacych komoérek

] scaliwySrodkuj ~| | &

& scal i wysrodkuyj
E Scal wszystkie
B3 scal komérki

@ Rozdziel komorki

Rysunek 3.4 Lista metod scalania

Teraz pokazemy poszczegdlne metody scalania.

Scal i wySrodkuj — caly zaznaczony obszar staje si¢ jedng komorka, a

ewentualny tekst zostaje wysrodkowany.
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tekst
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Rysunek 3.5 Scal i wySrodkuj

Scal wszystkie - obszar zostaje scalony tylko wierszami.
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Rysunek 3.6 Scal wszystkie

Scal komérki — caly zaznaczony obszar staje si¢ jedng komorka, ale

ewentualny tekst nie jest wysrodkowany.
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Rysunek 3.7 Scal komérki

Rozdziel komérki — komorki wracajg do stanu sprzed scalania.
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Rysunek 3.8 Rozdziel komérki

3.2 Typy danych w komoérce

Jak juz zostalo wspomniane, komorka powinna zawiera¢ jeden typ
danych. Istnieje rdwniez co$§ takiego jak format danych. Moze on
wptyna¢ na format liczb 1 mozliwos$ci dziatan na danych. Przyktadowo nie
mozemy wykonywa¢ dziatan matematycznych na danych okreslonych jako
tekstowe, dane walutowe beda wyswietlac sie z symbolem waluty, a dane
procentowe — z procentami. Domys$lnie komoérki nie maja okre§lonego

formatu danych. Nieokreslony typ danych ma nazwe Ogélne.

Ogdlne v
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Rysunek 3.9 Grupa narzedzi do zmiany formatu danych

W celu zmiany formatu danych rozwijamy list¢ Format liczb, ktora
znajduje si¢ w zakladce Narzedzia glowne, klikajac lewym przyciskiem
myszy w strzalke. By mie¢ wigksze mozliwosci mozemy wybra¢ Wiecej

formatow liczb...
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(’a Ogdine — Walutowe

123 Bez okreslonego formatu [_LEE

1 2 Liczbowe F‘ Ksiggowe
=

Walutowe Data krotka
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ﬁ Data krétka @
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Czas

Data dluga % Procentowe
Czas ‘|/2 Utamkowe
% Procentowe 1 02 Naukowe
1/2 Ulamkowe : a b Tekstowe L
Wiecej formatéw liczb... Wiecej formatéw liczb...
Rysunek 3.10 Format liczb cz. 1 Rysunek 3.11 Format liczb cz. 2
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Formatowanie komérek

Wyréwnanie

Kategoria:

Liczbowe
Walutowe
Ksiegowe
Data

Czas
Procentowe
Utamkowe
Naukowe
Tekstowe
Specjalne
Niestandardowe

Czcionka Obramowanie  Wypetnienie  Ochrona

Przyktad

Komorki o formacie ogdlnym nie maja konkretnego formatu liczbowego.

Rysunek 3.12 Okno Formatowanie komoérek — widok po kliknigciu Wiecej

formatow liczb...

3.3 Zaznaczanie komorek

Komorka jest zaznaczona, gdy ma zielong ramke. Kiedy natomiast

zaznaczamy grupe sasiadujacych komorek, sa one wszystkie w jednej

ramce.

4 |

Rysunek 3.13 Zaznaczenie pojedynczej komorki
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Rysunek 3.14 Zaznaczenie sasiadujgcych komoérek

Jezeli chcemy zaznaczy niesgsiadujace ze soba komorki, musimy uzy¢
klawisz Ctrl iklikng¢ do pola danych komoérek lewym przyciskiem
myszy. Zaznaczone komorki otrzymuja szare tlo, a ostatnia

zaznaczona-zielong ramke.

A B G D

1
2
3 A
4

Rysunek 3.15 Zaznaczenie wybranych komoérek

41

Kup ksigzke


http://helion.pl/page354U~rt/e_2b95_ebook

Kup ksigzke


http://helion.pl/page354U~rt/e_2b95_ebook

