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Rozdziat 5.
Wykresy
dla niewiajemniczonych

W tym rozdziale:
m Co to jest wykres?
m Wykresy w Excelu
m Wykresy zagniezdzone i wykresy w arkuszach
m Elementy wykresu
m Podstawy tworzenia wykresu

m Praca z wykresami

Zadne inne narzedzie nie kojarzy sie tak bardzo z pulpitami menedzerskimi i raportami,
jak wykres. Wykresy umozliwiaja graficzne przedstawienie wartosci liczbowych; cato-
sciowy oglad relacji pomigdzy r6znymi danymi; wskazanie roznic oraz obserwacje tren-
dow biznesowych. Tylko kilka innych mechanizméw pozwala na przekazywanie danych
szybciej niz wykres, ktéry moze by¢ kluczowym sktadnikiem pulpitu menedzerskiego.

Wigkszos¢ uzytkownikdéw, myslac o programach takich jak Excel, ma przed oczyma
nieprzeliczone wiersze i kolumny wypetnione danymi. Ale kiedy trzeba przedstawi¢ dane
wizualnie, w formie wykresu, Excel potrafi pokaza¢ lwi pazur. W tym rozdziale prezen-
tujemy przeglad mozliwosci programu w zakresie obstugi wykresow; powiemy tez, jak
utworzy¢ i dostosowac wykres za pomoca Excela.

Co to jest wykres?

Zacznijmy od podstaw. Wykres to graficzne przedstawienie wartosci liczbowych. Wykres
(znany tez jako graf) jest integralna czescia arkuszy kalkulacyjnych od czaséw Lotusa
1-2-3. Owczesne wykresy, wedtug dzisiejszych standardow, byty zupeinie surowe. Ale
z uptywem lat ich jakos¢ oraz elastycznos¢ ulegty wyraznej poprawie. Przekonasz sig,
ze Excel oferuje narzedzia do tworzenia szerokiego zakresu wysoce konfigurowalnych
wykresow, ktére pomoga efektywnie przekazywaé Twdj komunikat.
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Wyswietlanie danych na dobrze zaplanowanym wykresie uczyni Twoje liczby duzo bar-
dziej zrozumialymi. Poniewaz wykresy przedstawiaja grafike, sa szczegdlnie uzyteczne
do podsumowywania serii danych i ich wzajemnych wptywoéw. Utworzenie wykresu
czesto pomaga dostrzec trendy czy wzorce, ktére w przeciwnym razie mogtyby zostaé
niezauwazone.

Na rysunku 5.1 przedstawiono arkusz zawierajacy prosty wykres kolumnowy ilustrujacy
wielko$¢ sprzedazy w poszczegblnych miesiacach. Na wykresie wyraznie wida¢, ze
sprzedaz spadta w okresie letnim (od czerwca do sierpnia), by stale rosna¢ w ostatnich
czterech miesigcach roku. Oczywiscie, do tej samej konkluzji mozna dojs¢, studiujac
liczby. Ale wykorzystanie wykresu pozwoli zrobi¢ to duzo szybcie;j.

[ T TR R
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Rysunek 5.1. Prosty wykres kolumnowy ilustrujacy wielkoS¢ sprzedazy w poszczegdlnych miesigcach

'y

-_—
(4]

Wykres kolumnowy to jeden z wielu typdw wykresdw, ktore mozna utworzy¢ za pomoca
Excela. A tak przy okazji — tworzenie wykresu jest proste; wystarczy zaznaczy¢ komorki
Al1:B13 i wcisna¢ kombinacje Alt+F1.

= [}:T;@ Wszystkie wykresy omawiane w tym rozdziale sg dostepne na serwerze FTP
;  [FTE

(ftp://ftp.helion.pl/przyklady/andae2.zip) w skoroszycie o nazwie Rozdziat 5

A8 przyktady.xslx.

Wykresy w Excelu

Zanim jednak utworzysz wykres, bedziesz potrzebowat jakichs liczb — znanych tez
jako dane. Dane — co oczywiste — sa przechowywane w komérkach arkusza. Zwykle
dane wykorzystywane w wykresach znajduja sie w pojedynczym arkuszu, ale nie jest to wa-
runek konieczny. Wykres moze prezentowa¢ dane przechowywane w dowolnej liczbie
arkuszy, ktore w dodatku moga znajdowac si¢ w roznych skoroszytach. Decyzja o tym, czy
uzywa¢ danych z jednego czy wielu arkuszy, jest uzalezniona od zastosowanego modelu
danych, charakterystyki zrodet danych i interaktywnosci, ktdra chcesz nada¢ budowane-
mu pulpitowi menedzerskiemu.
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Wykres to w istocie ,,0biekt” tworzony przez Excela na zadanie uzytkownika. Zawiera
on jedna lub wiecej serii danych przedstawionych graficznie. Sposob ich przedstawienia
zalezy od wybranego typu wykresu. | tak jezeli uzyjemy wykresu liniowego z dwoma
seriami danych, wowczas na wykresie pojawia si¢ dwie linie, z ktorych kazda prezen-
towac bedzie osobna serie.

m Dane dla kazdej z serii przechowywane sa w osobnej kolumnie lub wierszu.

m Kazdy punkt na linii jest okreslony przez wartos¢ w pojedynczej komdrce
i dodatkowo podkreslony znacznikiem.

Linie roznia sie od siebie gruboscia, stylem, kolorem lub znacznikami danych.

Na rysunku 5.2 przedstawiono wykres liniowy z dwiema seriami danych z okresu
dziewieciu lat. Serie mozna rozréznié¢ po réznych typach znacznikéw (kwadraty i kota),
wskazanych tez w legendzie zamieszczonej na dole wykresu. Zastosowano rozne kolory,
€zego niestety nie wida¢ na czarno-biatym obrazku.

[ R

e R e e e
[RENE-TE RSN ITIY R )

19

A B [ D E F G H 1 J K L
Rok Obszar1 Obszar2
2001 214 000 356879 4 . -
2002 2a7750 | 83070 Srednie ceny doméw
2003 277500 42 600 900 000

2004 374500 520000
2005 435000 725000
2006 489500 820000
2007 480500 759 000 600000
2008 401700 702300 500000
2009 302500 589000

200000

700000

400000

300000

200000

100000

2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009

=®=0bszar1 =@—0bszar2

Rysunek 5.2. Linie na wykresie ilustruja dwie serie danych

Wazne jest, aby pamigtac, ze wykresy sa dynamiczne. Oznacza to, ze Sa one polaczone
z danymi umieszczonymi w arkuszu. Jezeli dane ulegna zmianie, wykres zostanie auto-
matycznie zaktualizowany, tak aby uwzgledni¢ nowe dane, dzieki czemu pulpit menedzer-
ski bedzie prezentowat najnowsze informacije.

Kiedy juz utworzymy wykres, zawsze mozna zmieni¢ jego typ, formatowanie, doda¢ nowe
serie danych czy zmieni¢ juz wykorzystywane tak, aby zastosowa¢ inne zakresy.

Istnieja dwa sposoby umieszczania wykresow:
m w arkuszu (wykresy osadzone),

® w osobnym arkuszu wykresu.

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/page354U~rf/andae2
http://helion.pl/page354U~rt/andae2

100 Czes¢ Il e Stosowanie wykreséw na pulpitach menedzerskich

Wykresy osadzone

Wykres osadzony znajduje sie w gornej warstwie (obrazu) arkusza. Wszystkie wykresy
dotychczas przedstawione w tym rozdziale to wykresy osadzone.

Tak jak inne obiekty rysunkowe (pola tekstowe czy ksztalty), réwniez wykresy osadzone
mozna przenosi¢, zmienia¢ ich rozmiar, proporcje, dostosowywac krawegdzie i dodawaé
efekty, jak na przyktad cieniowanie. Korzystanie z wykreséw osadzonych pozwala ogla-
da¢ je tuz obok danych w nich uzytych. Mozna tez umiesci¢ obok siebie kilka wykreséw
osadzonych i wydrukowac¢ je na jednej stronie.

Jak wspomniano w rozdziale 11., najlepiej umiesci¢ wykresy w warstwie prezentacji
w taki sposéb, aby w danym obszarze znajdowaty si¢ powiazane wykresy zajmujace
pojedyncza strone czy ekran.

Kazdy nowo tworzony wykres jest domysInie wykresem osadzonym. Wyjatek od tej
reguly nastapi wéwczas, gdy po zaznaczeniu zakresu danych wecisniesz klawisz F11, aby
utworzy¢ domysiny wykres. Taki wykres jest tworzony na osobnym arkuszu wykresu.

Aby wprowadzi¢ zmiany w wykresie osadzonym, nalezy najpierw go klikna¢, aby go akty-
wowa¢. Kiedy to sig stanie, w programie zostanie wyswietlona nowa grupa Narzedzia wy-
kreséw (patrz rysunek 5.3) z dwiema nowymi kartami: Narzedzia wykreséw/Projektowanie
i Narzedzia wykresow/Formatowanie.

Rysunek 5.3. yklady - Excel NARZEDZIA WKRESOW Karta Narzedzia wykresow
AktyWO Wan,e Wykresu IRMILLY DAME RECENZIA WIDOK PROVEXTOWANIE FORMATOWANIE

spowoduje T =

wyswietlenie M | S ———

nowych kart it
na Wstazce Excela o

1a odwiedzajacych strone > Hementy wylress
Style wykresu

I ' I I ¥ —————————— Filtry wykresu
uty ma

Po Kliknigciu wykresu wyswietlone zostana na nim dodatkowe przyciski. Sa to pomocni-
cze przyciski, ktérych zadaniem jest utatwienie edycji wiasciwosci wykresu. Dostepne sa:

Elementy wykresu
Style wykresu
Filtry wykresu
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Wykresy w osobnych arkuszach

Wykres osadzony mozna przenies¢ do osobnego arkusza, dzieki czemu bedzie on wi-
doczny dopiero po jego otwarciu (wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢ w dalszej
czesci rozdziatu, pt. ,,Przesuwanie i zmiana rozmiaréw wykreséw™). Po takich przeno-
sinach wykres bedzie zajmowat caty arkusz. Jezeli planujesz drukowaé¢ wykresy, wyko-
rzystujac pojedyncza, ale cata strong, takie rozwiazanie bgdzie najlepsze. Podobnie
w przypadku gdy trzeba utworzy¢ wiele wykresow; dzigki temu unikniesz zasmiecania
arkusza. Ta technika utatwia rowniez wyszukiwanie konkretnych wykreséw, poniewaz
mozna wprowadzi¢ nazwe opisowa na pasku kart arkusza, dzigki czemu tatwiej bedzie
zorientowac¢ sig, co zawiera dana grafika. Cho¢ umieszczanie wykresdw na osobnych
arkuszach nie jest czestym rozwiazaniem w przypadku pulpitdw menedzerskich, to moze
by¢ przydatne w sytuacji, gdy dany raport jest prezentowany na wielu arkuszach.

Na rysunku 5.4 przedstawiono taki wykres utworzony na osobnym arkuszu wykresu. Po
aktywowaniu wykresu w programie zostanie wyswietlona nowa karta Narzedzia wykresow
z trzema nowymi kartami, tak jak miato to miejsce wczesniej.

Liczba odwiedzajgcych strone +

.o‘
&

T

400000

350000

300 000
250 000
200 000
150 000
100 000

50000

styczen luty marzec kwiecied maj czerwiec

Rysunek 5.4. Wykres utworzony na osobnym arkuszu wykresu

Elementy wykresu

Wykres zbudowany jest z wielu ré6znorodnych elementdw, a wszystkie sa opcjonalne.
Tak — mozna utworzy¢ wykres, ktory nie bedzie zawierat zadnego elementu charaktery-
stycznego dla wykresu; bedzie to pusty wykres. Nie jest on specjalnie przydatny, ale Excel
daje i taka mozliwos¢.
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Na rysunku 5.5 mozna znalez¢ wszystkie elementy wykresu oméwione ponizej.

Rysunek 5.5. Serie danych Linie siatki Tytut Obszar kreslenia  Obszar wykresu
Elementy wykresu

Przychéd i dochéd

Prrychdd Marts

250000 14%
10,8% 11,0%
200000

11,2%
0.3% 9,6%
: x %
6%
100000 =
N
50000
%
oA o
} t sty hut mar fowi c2e I

EmPrychéd  —s—Dochdd
05 wartosci Legenda Oskategorii 03 wartosci

maj

Ten szczegolny wykres to wykres ztozony, taczacy w sobie wykresy kolumnowy i liniowy.
Na wykresie umieszczono dwie serie danych: Przychody i Dochody. Przychody pre-
zentowane sg za pomoca pionowych kolumn, a przychody za pomoca linii. Kazdy stupek
czy punkt na linii reprezentuja pojedynczy punkt danych, czyli wartos¢ w jednej komorce.

Na wykresie znajduje sie tez pozioma 0$, znana jako o$ kategorii. Reprezentuje ona
kategorie kazdego punktu danych (styczen, luty i tak dalej). Ta o$ nie posiada etykiety,
poniewaz kategoria jednostek jest oczywista.

Warto zwrdci¢ uwage, ze na wykresie znajduja sie dwie pionowe osie. Nosza one nazwe
osi wartosci i kazda z nich ma osobna skale. O$ po lewej przypisana jest do kolumn
z seria danych Przychody, a 0$ po prawej do serii danych Dochody.

Na osiach wartosci wyswietlana jest rowniez skala wartosci. Os po lewej wyswietla skalg
wartosci od 0 do 250 000, a podziatka ustawiona jest co 50 000. Wartosci na osi po
prawej uzywaja innej skali: od 0% do 14%, a podziatka jest ustawiona co 2 punkty procen-
towe. W przypadku osi wartosci mozna kontrolowa¢ wartosci minimum oraz maksimum,
a takze skalg podziatki.

W tym przypadku wykres z dwiema osiami wartosci jest odpowiedni dlatego, ze skale
zasadniczo roznia si¢ od siebie. Gdyby dane dotyczace zysku zostaty wyrysowane z wyko-
rzystaniem lewej osi, linia nie bytaby w ogdle widoczna.

Gdy wykres zawiera wigcej niz jedna serie danych, wowczas zwykle trzeba zastosowac
jakis sposob, aby mdc zidentyfikowaé poszczegolne serie czy punkty danych. Czesto do
tego celu, czyli rozréznienia poszczegdlnych serii danych, stosuje sie legende. W omawia-
nym przyktadzie legenda widoczna jest na dole wykresu. W innych przypadkach stosuje
sie etykiety opisujace okreslone punkty danych. Ten przyktadowy wykres zawiera ety-
kiete dla serii danych Dochody, ale brakuje jej dla serii Przychody. Oprécz oméwionych
elementow wiekszos¢ wykresow (wiacznie z przyktadem podanym powyzej) zawiera
tytuly oraz dodatkowe etykiety do identyfikacji osi czy kategorii.
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Rysunek 5.6.
Wykres kotowy

Na omawianym wykresie znajduja si¢ takze linie siatki, odpowiadajace wartosciom
umieszczonym na lewej osi. Linie siatki to po prostu przedtuzone wartosci z osi, dzieki
czemu odbiorcom tatwiej jest okresli¢ roznice pomiedzy punktami danych.

Ostatnie elementy wykresu (obecne we wszystkich wykresach) to obszar wykresu (czyli
caly obszar zajmowany przez wykres) oraz obszar kreslenia (cze$¢ zajmowana przez
wykres, osie i ich etykiety oraz wykreslone dane).

Zaleznie od typu wykresu moga pojawia¢ si¢ jeszcze dodatkowe elementy. | tak na przy-
ktad wykres kotowy (patrz rysunek 5.6) dzieli si¢ na wycinki, ale nie posiada zadnych
osi. Wykresy trojwymiarowe (3-W) moga mie¢ sciany i podtoze (patrz rysunek 5.7).

Stan cywilny (wiek powyizej 18 lat)

8%

Ematzenstwa
Osingle
Orozwiedzeni

mwdowy /-cy

Do wykresow mozna doda¢ kilka innych typéw elementéw. Moga to by¢ na przykiad linie
trendu czy komunikaty bteddéw.

Tak jak wszystkie inne sktadniki Excela, réwniez i wykresy maja swoje ograniczenia.
Ponizej zamieszczono tabele z ograniczeniami w wykresach.

Tabela 5.1. Ograniczenia w wykresach

Cecha Limit

Wykresy z taczem do arkusza Ograniczony przez dostepna pamigé
Arkusze, do ktérych odwotuje si¢ wykres 255

Serie danych na wykresie 255

Punkty danych w serii danych 32 000

Punkty danych w serii danych na wykresach 3-W 4000

Punkty danych we wszystkich seriach danych na wykresie 256 000

Wigkszos¢ uzytkownikdw nigdy nie napotka tych ograniczen. Jednakze elementem,
ktory stosunkowo czesto powoduje problemy, jest ograniczenie diugosci formuty SERIE.
Dtugos¢ kazdego argumentu ograniczona jest do 255 znakdw; w pewnych sytuacjach jest
to niewystarczajaca liczba. W rozdziale 5. zamieszczono wigcej informacji na ten temat.
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|/

czerwiec

Rysunek 5.7.
Wykres kolumnowy
z efektem 3-W

Miesieczna liczba wezwan

luty maj

Podstawy tworzenia wykresu
Tworzenie wykresu jest stosunkowo proste. Ponizej opisano, jak w programie Excel 2013

0 ‘

styczen

kwiecier

utworzy¢ i dostosowaé wykres, tak aby jak najlepiej ilustrowat on informacje biznesowe.

Tworzenie wykresu

Aby utworzy¢ wykres zgodnie z informacjami podanymi ponizej, wykorzystaj dane

przedstawione na rysunku 5.8.

Rysunek 5.8. A s c

Te dane}POZWO/a 1 Planowana Bieigca

utworzy¢ dobry wykres 2 sty 2000 1895
3 |lut 2500 2643
4 'mar 3 500 3648

1. Najpierw nalezy wybra¢ dane, ktére maja znalez¢ sie na wykresie. Jezeli kolumny
posiadaja nagtowki, trzeba si¢ upewnié, ze one zostaty réwniez zaznaczone.

Aby szybko utworzy¢ domysiny typ wykresu, nalezy zaznaczy¢ odpowiednie dane i uzy¢
kombinacji klawiszy Alt+F11 (zostanie wéwczas wykreslony wykres osadzony) lub wcisngé
klawisz F11 (wykres na osobnym arkuszu).

2. Nastepnie nalezy przejsc¢ do karty Wstawianie i klikna¢ ikone wykresu. Po wybraniu
okreslonego typu wykresu i kliknieciu jego ikony zostanie rozwinigta lista dostepnych

podtypow (patrz rysunek 5.9).

Rysunek 5.9. H - @ - Rozdziat 5 przyklacy - Excel
Ikony w karcle NARZEDZIA GEOWNE WSTAWIANIE UKEAD STRONY FORMULY DANE RECENZIA WID)
Wstawianie/Wykres s = - k- ] | s
rozwinigte cﬁ) yostagi D = g % e o Ll
. € B p ~ Tabela Polecanetabele Tabela llustracje  Aplikacjedla  Polecane s Liniowy
galer” typOW WykreSOW przestawna  przestawne M pakietu Office = wykresy
Tabele Aplikacje w@l \_B_H \_Q_H Wykre
Wykres3 v Fe Kolumnowy 3-W
e ek 0 o |
1 Planowana  Bieigca
2 :‘E\t’ 22;3 ;:z [l Wiecej wykreséw kolumnowych...
4 |\mar 3500 3 648!
5
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3. Nastepnie nalezy wybra¢ odpowiedni typ i klikna¢ jego ikone, a Excel utworzy
wykres wedtug wskazéwek. Na rysunku 5.10 przedstawiono wykres utworzony
z wczesniejszych danych.

Rysunek 5'10' A B C D E F G H 1 ] K L

Wykres kOIUmnOWy 1 Planowana  Bie#aca

V4 dWiema 2 |sty 2000 1895

. . 3 |lut 2500 2643 F -

seriami danych @ Imar te0 seas Planowana i bieigca sprzedaz
5 4 000
6 3500 —
7 3 000 [
8
3 2500 —
10 2000 |
11 1500 —
12 1000 |
13 500 [
14
B ’ sty lut mar
16
17 B Planowana Biezgca
18

‘f:.:'“-.h

@)‘/’ Aby szybko utworzy¢ domysiny wykres, nalezy zaznaczy¢ dane i wcisngé klawisze

(@l Alt+F11 (wykres osadzony) lub F11 (wykres na osobnym arkuszu).

Przelqczanie wierszy i kolumn

Podczas tworzenia wykresu Excel wykorzystuje algorytm do okreslenia, czy dane sa usta-
wione w kolumnach czy wierszach. W wigkszosci przypadkow ta sztuka udaje sie popraw-
nie, ale jesli Excel zawiedzie i utworzy wykres w ztym uktadzie, mozna to szybko naprawic;
wystarczy wybra¢ z karty Projektowanie kolejno Dane/Przefqcz wiersz/kolumne. To polece-
nie dziata jak przetacznik, wiec jesli zmiana orientacji danych nie ulepszy wykresu, nalezy je
ponowi¢ (lub cofnaé, klikajac przycisk Cofnij umieszczony na pasku Szybkiego dostepu).

Orientacja danych ma ogromne znaczenie dla wygladu danych (a takze dla ich zrozu-
mienia) na wykresie. Na rysunku 5.11 przedstawiono wykres kolumnowy z rysunku 5.10
po zmianie orientacji danych. Teraz wykres posiada po trzy serie danych dla kazdego
miesiaca. Jezeli celem tworzonego pulpitu menedzerskiego jest poréwnanie aktualnych
danych z przewidywanymi dla poszczeg6lnych miesiecy, taka wersja wykresu bedzie duzo
trudniejsza do interpretacji, poniewaz odpowiednie kolumny nie przylegaja do siebie.

Rysunek 5.11.

Wykres kolumnowy
po przetgczeniu 4000
wierszy i kolumn 3500
3 000

Sprzedaz biezgca i planowana

2500 -
2000 -
1500 -
1000 -
500 -

Plan Bieigce

M sty lut B mar
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Imiana typu wykresu

Rysunek 5.12. Zmienianie typu wykresu ?
Okno dialogowe
Zmienianie

bpu wykresu @ com  JCITEE 2R Mo Jof 09 99

Po utworzeniu wykresu w catkiem prosty sposéb mozna zmieni¢ jego typ. Jezeli nawet
wykres kolumnowy sprawdza si¢ dobrze dla danego zestawu danych, nic nie stoi na
przeszkodzie, aby wyprobowa¢ inne typy. Mozna tez wybra¢ Narzedzia wykreséw/
Projektowanie/Zmier: typ wykresu; zostanie woéwczas wyswietlone okno Zmienianie typu
wykresu (widoczne na rysunku 5.12), w ktérym mozna poeksperymentowa¢ z innymi
rodzajami.

Polecane wykresy | Wszystkie wykresy

bl Kelumnowy
&% Liniowy Kolumnowy grupowany
® Kolowy Flanowana ibistaca sprzedai Planowana i bieiacs sprzedai
E  stupkowy = — =
MA  Warstwowy - [

1 [
[ XY (punktowy) 1o —

= [
|4 Gietdowy - -

R

& Powierzchniowy = -
# Radsrowy planowana ibietgca spredar
o u%ﬁE

=

W oknie dialogowym Zmienianie typu wykresu gtéwne kategorie dostepnych wzorcow
wyswietlone sa po lewej stronie, natomiast podtypy po prawej. Wystarczy najpierw kliknaé¢
wskazany podtyp, a nastepnie przycisk OK; Excel wyswietli woéwczas wykres w nowym
uktadzie. Jezeli rezultat nie jest zadowalajacy, wystarczy klikna¢ przycisk Cofnij.

Jezeli mamy do czynienia z wykresem osadzonym, mozna zmienic¢ jego typ, uzywajac
ikon z karty Wstawianie/Wykresy. Jest to nawet bardziej efektywna metoda, poniewaz
pominiete zostaje okno dialogowe.

Style wykresu

Kazdy typ wykresu ma pewna liczbe predefiniowanych styléw, ktére mozna zastosowaé
za pomoca jednego Klikniecia przyciskiem myszy. Styl wykresu zawiera dodatkowe
elementy, takie jak tytuty, etykiety danych, osi i tak dalej. Zmienianie uktadu zalezy od
decyzji uzytkownika, tym bardziej ze ktory$ z wbudowanych uktadéw moze doskonale
realizowa¢ potrzeby danej prezentacji. Nawet jezeli nie jest on idealnie taki, jakiego bysmy
sobie zyczyli, by¢ moze doprowadzenie go do takiej postaci bedzie wymagato tylko kilku
drobnych zmian.
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Aby zastosowa¢ wybrany styl, nalezy wybra¢ wykres i galerig, korzystajac z polecen
Narzedzia wykreséw/Projektowanie/Style wykresu. Na rysunku 5.13 przedstawiono
wykres kolumnowy w kilku réznych uktadach.

Tytut wykresu TYTUL WYKRESU
4000 )
W Pnowsn: W Bieince
31300
3000 -
2300
2000 - -
1300 » g
1000
300
o
=ty It mar
mFlznowana  m Biice . L an
TYTUL WYKRESU Tytut wykresu
. o0
=FlEnowana = Sieice
3 300
4000 . ETTH
3 i eaE 3 000
1300 .
1000 . 8 7 2643
s 2 zooo
- i
Faae 2000 4gon = 1300 1893
2000
1 000
1300
a0
1000
0
300 — sty It mar
- =  Flencwans 2000 2300 3500
sty lut mar Biedgcn 1833 2543 I64E
Tytul wykresu Orienawens 08k incn

4000

. 3300
1300
3848
3000 3000
2 300 _ 2300
zg43 £
2000 ¥ 2000
1300 |-} = 1300
1000 1000
00 an
o
=ty ut mar . -

ut

mEianowanE = EEie Tyt s

Rysunek 5.13. Zmiana wygladu wykresu za pomoca jednego klikniecia

Styl wykresu

Galeria dostepna na karcie Narzedzia wykresow/Projektowanie/Style wykresu zawiera
kilka propozycji, ktére mozna zastosowa¢ do wykresu. Style réznia sie od siebie zastoso-
wanymi kombinacjami koloréw oraz dodatkowymi efektami. Oczywiscie, zmiana stylu
zalezy od decyzji uzytkownika.

Style wySwietlone w galerii zalezg od wybranego motywu arkusza. Po przejSciu do karty
Uktad strony w grupie Motywy mozna wybrac¢ jedng z wielu dostepnych opcji; od razu
bedzie mozna zobaczyé, jaki efekt przyniesie ta zmiana.
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Dodawanie i usuwanie elementow wykresu

Czasem zastosowanie jednego z oméwionych wczesniej uktaddéw spowoduje umiesz-
czenie na wykresie wszystkich potrzebnych elementéw. Ale w wiekszosci przypadkow
trzeba jednak samodzielnie doda¢ (lub usuna¢) pewne elementy, tak aby dopracowac
wykres w szczeg6tach. Mozna to zrobi¢, korzystajac z narzedzi dostepnych na karcie
Narzedzia wykresow/UkZad.

| tak aby doda¢ do wykresu tytut, nalezy klikna¢ przycisk Elementy wykresu i zaznaczy¢
pozycje TytuZ wykresu (patrz rysunek 5.14).

S da3: . . ELEMENTY WYKRESU
przedaz miesigczna - Osie

300000 zt & 1 Tytuly osi
Tytut wykresu »
] Etykiety danych
200000 =t D Tabela danych
[ Stupki bledéw
150000 2 Linie siatki
[] Legenda
D Linia trendu

250000 o hd

100000

50 000 zt

0zt
sty lut mar kwi maj cze lip sie wrz pai lis gre

Rysunek 5.14. Nowe przyciski pozwalaja dodawac do wykresu i usuwac z niego rozne elementy

Jak wida¢ na rysunku 5.14, w ten sposéb mozna doda¢ do wykresu dowolny jego element
(tytuty osi, etykiety danych, linie siatki i trendow).

Przenoszenie i usuwanie elementéw wykresu

Niektore elementy zamieszczone na wykresie mozna przenosi¢. Naleza do nich: ob-
szar kreslenia, tytuty, legenda i etykiety danych. Aby taki element przenies¢, nalezy
najpierw na nim klikna¢, aby go zaznaczy¢, a nastepnie przeciagna¢ go, uchwyciwszy
jego krawedz.

Najprostszym sposobem usuwania elementéw wykresu jest ich zaznaczenie, a nastepnie
wcisnigcie klawisza Delete. Jezeli w przysztosci zdecydujemy, ze chcemy tytut przy-
wrdci¢, poprzednio wprowadzone formatowanie nie zostanie odtworzone; trzeba bedzie
wprowadzi¢ je od poczatku.

Niektore elementy wykresu sktadaja si¢ z kilku obiektdw. Etykiety danych na przy-
ktad zawieraja etykiety kazdego punktu danych. Aby przesuna¢ lub usunac jedna ety-
kiete, nalezy klikna¢ i zaznaczy¢ caty element, dopiero drugie klikniecie spowoduje
zaznaczenie wybranego obiektu. Teraz mozna usuna¢ lub przesuna¢ pojedyncza etykiete
danych.
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Formatowanie elementow wykresu

Dla wielu uzytkownikow wbudowane uktady i style wykreséw sa wystarczajaco dobre.
Ale Excel umozliwia duzo bardziej szczeg6towy poziom formatowania; mozna dosto-
sowa¢ kazdy szczegot wykresdw i sformatowaé go w wybrany sposéb.

Kazdy element sktadowy wykresu moze by¢ formatowany i dostosowany na wiele réz-
nych sposobow. Dla wielu uzytkownikdw wykresy utworzone za pomoca czynnosci
opisanych powyzej beda zupetnie wystarczajace. Ale czytelnicy niniejszej ksiazki zapewne
chca dowiedzie¢ sig, jak najlepiej wykorzysta¢ mozliwosci formatowania, tak aby wykres
wywierat jak najwigksze wrazenie.

Wiecej informacji na temat formatowania i dostosowywania wykreséw mozna znalez¢
w rozdziale 6.

Excel umozliwia formatowanie i dostosowywanie pojedynczych elementéw wykresu na
dwa sposoby. Oba te sposoby wymagaja jednak uprzednio zaznaczenia danego elementu
wykresu:

m Nalezy kolejno ze Wstazki wybra¢ kartg Narzedzia wykreséw/Formatowanie.

®m Po wecisnieciu kombinacji klawiszy Ctrl+1 zostanie wys$wietlone okno dialogowe
umozliwiajace sformatowanie wybranego elementu.

Uzytkownicy Excela 2013 moga tez po prostu klikna¢ dwukrotnie w wybrany element,
co rowniez spowoduje wyswietlenie okna Formatowanie....

Na Wstazce dostepna jest tylko czeS¢ polecen stuzacych do formatowania elementéw.
Petny zestaw funkcji dostepny jest wtasnie w oknie Formatowanie....

Uwaga

Oto jak mozna zmieni¢ kolor kolumn dla jednej z wyswietlanych serii danych. Nalezy
klikna¢ kolumne w serii (spowoduje to zaznaczenie catej serii). Nastepnie wybra¢ Na-
rzedzia wykreséw/Formatowanie/Style ksztatow/Wypeinienie ksztaftu i z wyswietlonej
palety wybra¢ wybrany kolor. Aby zmieni¢ wiasciwosci linii otaczajacych kolumny,
nalezy przejs¢ do karty Narzedzia wykresow i wybra¢ kolejno Formatowanie/Style
ksztastow/Kontury ksztaftu. Aby zmieni¢ efekty zastosowane dla kolumn (na przyktad
doda¢ cieniowanie), nalezy przej$¢ do karty Narzedzia wykreséw/Formatowanie/Style
ksztatow/Efekty kszta/tow.

Innym sposobem jest zaznaczenie serii na wykresie i uzycie kombinacji klawiszy Ctrl+1,
a nastepnie wykorzystanie okna dialogowego Formatowanie serii danych (patrz rysu-
nek 5.15). W oknie tym dostepnych jest kilka zaktadek. Aby uzyska¢ dostep do dodat-
kowych polecen, nalezy klikna¢ ikony widoczne w gérnej czesci okna. To trwate okno
dialogowe, dlatego mozna klika¢ inne elementy wykresu. Innymi stowy — nie trzeba
zamykac okna, aby sprawdzi¢ efekty wprowadzonych zmian.
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Rysunek 5.15. u | | kK |=
Okno dialogowe Formatowanie serii danych T X
Formatowanie . . OPCJESERIl ¥
serii danych bieigca sprzedaz & O ll
— 4 WYPELNIENIE
e Brak wypelnienia
y e ® Peine
I Gradient
— Wypetnienie obrazem lub tekstura
— Deseri
| Automatyczne
Odwréé, jedli ujemne
ot mar
ana W Bieiaca Kolar Fv1d
Preezraczystosé | 0% B
» OBRAMOWANIE

Praca z wykresami

Podczas pracy z wykresami predzej czy pdzniej pojawia sie koniecznos¢ wprowadzenia
réznorodnych zmian, takich jak ich przenoszenie, zmienianie rozmiaréw, kopiowanie itp.
Ponizej opisano najczesciej wykonywane dziatania zwiazane z obstuga wykresow.

Przed wprowadzaniem zmian w wykresie trzeba go aktywowaé. Aby aktywowaé wykres
osadzony, wystarczy go kliknaé. Oprécz wykresu w taki sam spos6éb mozna tez aktywowaé
jego poszczegbine elementy. Aby aktywowac wykres utworzony na osobnym arkuszu,
wystarczy klikng¢ ten arkusz.

Przesuwanie i zmiana rozmiaréw wykreséw

W przypadku wykreséw osadzonych mozna swobodnie modyfikowa¢ ich rozmiary,
a takze przenosi¢ je za pomoca myszy. Wystarczy klikna¢ krawedz i przesunac¢ wykres.
Aby zmieni¢ rozmiar, wystarczy przesuna¢ jeden z osmiu dostepnych uchwytéw az do
uzyskania zadanych rozmiaréw. Uchwyty pojawiajace si¢ po kliknieciu krawedzi wykresu
sktadaja sie z trzech kropek widocznych w naroznikach i na krawedziach. Kiedy kursor
myszy zmieni si¢ w strzatke o dwdch ostrzach, wéwczas nalezy klikna¢ i przeciagnaé
uchwyt, zmieniajac rozmiar wykresu.

Po wybraniu wykresu do zmiany rozmiaréw mozna tez uzy¢ narzedzia dostepnego
w Narzedzia wykresow/Formatowanie/Rozmiar. Mozna wpisa¢ doktadne wymiary lub
skorzystac ze strzatek, aby ustawi¢ zadane wielkosci. Co dziwne, w programie nie znaj-
dziemy podobnego narzedzia do ustawienia pozycji catego wykresu.

Aby przesuna¢ wykres osadzony, wystarczy klikna¢ w dowolnym miejscu jego krawedz
— za wyjatkiem wyswietlonych uchwytéw — a nastepnie przesuna¢ wykres w nowe
miejsce. Do przesuwania wykresu osadzonego mozna tez oczywiscie uzy¢ standardowej
techniki ,,wytnij i wklej”. Nalezy zaznaczy¢ wykres i wybra¢ kolejno Narzedzia g/owne/
Schowek/Wytnij lub uzy¢ kombinacji klawiszy Ctrl+X. Nastepnie nalezy przejs¢ do komérki
potozonej najblizej docelowej lokalizacji i wybra¢ Narzedzia g/éwne/Schowek/Wklej lub
uzy¢ kombinacji klawiszy Ctrl+V. Nowa lokalizacja moze znajdowac¢ sie w osobnym
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arkuszu, a nawet skoroszycie. Po wklejeniu wykresu do nowego skoroszytu zostanie on po-
taczony z danymi w oryginalnym skoroszycie. Kolejna metoda przenoszenia wykresu w inne
miejsce jest wybranie kolejno Narzedzia wykresdw/Projektowanie/Lokalizacja/Przenies
wykres. Zostanie wowczas wyswietlone okno dialogowe Przenoszenie wykresu, w ktorym
bedzie mozna okresli¢ nowe miejsce (utworzy¢ nowy arkusz lub wykorzysta¢ jeden z ist-
niejacych).

Konwertowanie wykresu osadzonego
na vtworzony na osobnym arkuszu

Jezeli do tworzenia wykresu uzyjemy ikon z grupy Wstawianie/Wykresy, wowczas zawsze
w rezultacie uzyskamy wykres osadzony. Jezeli uzytkownik wolatby, aby wykres zostat
umieszczony na osobnym arkuszu, mozna go tam po prostu przeniesé.

Aby przekonwertowaé¢ wykres osadzony w wykres umieszczony na osobnym arkuszu,
nalezy go zaznaczy¢, a nastepnie kolejno wybra¢ Narzedzia wykreséw/Projektowanie/
Lokalizacja/Przenies wykres. Zostanie wowczas wyswietlone okno dialogowe widoczne
na rysunku 5.16. Nastepnie nalezy wybra¢ opcje Nowy arkusz i — jesli to konieczne —
wprowadzi¢ dla niego nazwe.

Rysunek 5.16. Przenoszenie wykresu ?
Za pomoca .Okna Wybierz migjsce, w ktarym cheesz umieseic wykres:

Przenoszenie wykresu

mozna zmienic _Jj_d () Nowy arkusz: | Wykres2

wykres osadzony

w wykres |l s} (®) Obiekt w: | | v
na osobnym arkuszu

(i odwrotnie) ox e

Aby przekonwertowaé¢ wykres umieszczony na osobnym arkuszu w wykres osadzony,
nalezy go zaznaczy¢, a nastepnie kolejno wybra¢ Narzedzia wykresow/Projektowanie/
Lokalizacja/Przenies wykres. Zostanie wowczas wyswietlone okno dialogowe widoczne
na rysunku 5.16. W oknie nalezy wybra¢ opcje Obiekt w i wskazaé, w ktorym arkuszu
znalez¢ ma sig wykres.

Kopiowanie wykresow

Aby wykona¢ doktadna kopig wykresu osadzonego, nalezy go zaznaczy¢ i wybrac kolejno
Narzedzia gt6wne/Schowek/Kopiuj lub uzy¢ kombinacji klawiszy Ctrl+C. Nastepnie
nalezy przej$¢ do komdrki potozonej najblizej docelowej lokalizacji i wybra¢ Narzedzia
gtowne/Schowek/Wklej lub uzy¢ kombinacji klawiszy Ctrl+V. Nowa lokalizacja moze
znajdowac sie w osobnym arkuszu, a nawet skoroszycie. Po wklejeniu wykresu do nowego
skoroszytu zostanie on potaczony z danymi w oryginalnym skoroszycie.

Aby utworzy¢ kopie wykresu na tym samym arkuszu, nalezy go klikna¢ i przeciagnac,

trzymajac jednoczesnie wcisnigty klawisz Ctrl. Po zwolnieniu przycisku myszy zostanie
utworzona kopia.
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Usuwanie wykresu

Aby usuna¢ wykres osadzony, nalezy go zaznaczy¢. Nastepnie nalezy wecisnaé klawisz
Delete. Kiedy klawisz Ctrl jest wcisniety, mozna zaznaczy¢ wiele wykreséw, a nastepnie
usunac je wszystkie jednym wcisnieciem klawisza Delete.

Aby usuna¢ wykres na osobnym arkuszu, nalezy klikna¢ prawym klawiszem pole z nazwa
arkusza i z menu podrecznego wybra¢ opcje Ususi. Aby usunaé¢ wiecej arkuszy z wykresami,
wystarczy zaznaczy¢ je wszystkie, trzymajac wcisniety klawisz Ctrl.

Kopiowanie formatowania wykresu

Kiedy po utworzeniu dobrze wygladajacego i sformatowanego wykresu przyjdzie nam do
gtowy, ze potrzebnych bedzie jeszcze kilka dodatkowych wykreséw z takim samym for-
matowaniem, mamy trzy sposoby, aby to osiagnac:

m Zrobi¢ kopig oryginalnego wykresu, a nastgpnie zmieni¢ uzyte w nim dane. Jedna
z metod zmiany danych wykorzystanych w wykresie jest wybor kolejno Narzedzia
wykresdw/Projektowanie/Dane/Zaznacz dane i wprowadzenie zmian w oknie
dialogowym Wybieranie Zzrédfa danych.

m Utworzenie nowego wykresu, ale bez wprowadzania jakiegokolwiek formatowania.
Nastepnie nalezy zaznaczy¢ oryginalny wykres i skopiowac go (skrét klawiszowy
Ctrl+C). W dalszej kolejnosci nalezy przejs¢ do nowego wykresu i wybraé¢ kolejno
Narzedzia g/owne/WKklej/Wklej specjalnie. W oknie dialogowym Wklejanie specjalne
nalezy zaznaczy¢ opcje Formaty i klikna¢ OK. Czynnos$¢ te nalezy powtdrzy¢ dla
kazdego dodatkowego wykresu.

m Utworzy¢ szablon wykresu i wykorzystac go jako baze dla nowych wykreséw.
Mozna tez zastosowac go do juz istniejacych wykresow.

Zmiana nazwy wykresu

Po zaznaczeniu wykresu osadzonego jego nazwa zostanie wyswietlona w Polu nazwy
umieszczonym na lewo od paska formuty.

Aby zmieni¢ nazwe wykresu osadzonego, wystarczy w Polu nazwy (znajdujacym sie
na lewo od paska formuty) wprowadzi¢ nowa nazwe i wcisnac Enter.

Po co zmienia¢ nazwe wykresu? W przypadku arkusza zawierajacego wiele wykresow
wygodnie jest mie¢ mozliwos¢ zaznaczania ich, korzystajac z nazw. W takim przypadku
wystarczy wpisa¢ hazwe wybranego wykresu w Polu nazwy i wcisna¢ Enter. Duzo fatwiej
zapamigta¢ wykres o nazwie ,,Sprzedaz miesigeczna” niz ,,Wykres 9”.

Podczas zmiany nazwy wykresu Excel dopuszcza uzywanie nazw juz przypisanych
do innych wykreséw. Zwykle nie ma to znaczenia, ale w przypadku korzystania z makr

Ml VBA identyczne nazwy wykreséw moga przysporzyC ktopotéw — warto o tym pamietac,

zZmieniajgc nazwy.
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Drukowanie wykresow

Rysunek 5.17.
Zapobieganie Formatowanie obszaru wykresu ™ %
wydrukowaniu
wykresu wraz )
z arkuszem DO =

Kup ksigzke

Drukowanie wykreséw osadzonych to nic trudnego; robi sie to w ten sam sposéb, jak
w przypadku zwyktych arkuszy. Dopdki dany wykres bedzie znajdowat sie¢ w obszarze
wydruku, Excel wydrukuje go w takiej postaci, w jakiej widoczny jest na ekranie.
W przypadku drukowania arkuszy zawierajacych wykresy osadzone bardzo dobrym
pomystem jest obejrzenie najpierw podgladu wydruku (lub uzycie widoku Uk/ad strony),
aby upewni¢ sig, ze wykres nie bedzie rozdzielony na kilka stron. Podczas drukowania
wykresu umieszczonego na osobnym arkuszu na stronie pojawi sig tylko wykres.

Po wybraniu dla wykresu osadzonego polecenia Plik/Drukuj Excel wydrukuje na stronie
sam wykres (tak jak ma to miejsce w przypadku wykreséw na osobnych arkuszach);
nie zostanie wydrukowany arkusz.

Jezeli nie chcemy, aby dany wykres osadzony pojawit sie na wydruku, nalezy wybraé¢
jego tto (obszar wykresu), klikna¢ prawym klawiszem myszy i z menu podrgcznego wybraé
Formatuj obszar wykresu. W oknie dialogowym Formatowanie obszaru wykresu nalezy
przejs¢ do pozycji Wiasciwosci i usuna¢ zaznaczenie z pola wyboru Drukuj obiekt
(patrz rysunek 5.17).

OPCJEWYKRESU *  OPCJE TEKSTU

I> ROZMIAR
4 WEASCIWOSCI
® Przenies i zmieri rozmiar wraz z komarkami
Przenies z komdrkami, ale nie zmieniaj rozmiaru
Mie przenoé ani nie zmieniaj rozmiaru z komdrkami
Drukuj obiekt

| Zablokowany

I» TEKST ALTERNATYWNY
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Skorowidz

A

Access, 380

aktualizacja faczy
automatyczna, 403
samodzielna, 402

aktualizacje, 29

aktywowanie wykresu, 100

analityka biznesowa, 13

aparat fotograficzny, 89

arkusz
dostep do komérek, 396
ochrona, 397, 398
publikowanie w sieci, 408
usuwanie zabezpieczen, 399
wykresu, 99

baza danych, 386

blokowanie zakreséw komérek, 396

C

chmura, 406
cykle koniunkturalne, 197
czestos¢ wystepowania, 205

D

dane
brakujace, 130
geograficzne, 373
statystyczne, 219
zaimportowane z Accessa, 384
zewnetrzne, 379, 382
zrodtowe, 202
definiowanie przekazu, 26
dodatek Power View, 357
dodawanie
danych geograficznych, 373
elementéw wykresu, 108
etykiet danych, 173
kontrolek, 260
legendy, 157
linii siatki, 172
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serii danych, 117

serii, 119, 120

tabeli danych, 178

tekstu do wykresu, 158

tytutéw do wykresu, 155
dokumentacja, 239

pulpitu, 38
dostep

do komoérek, 396

do skoroszytu, 393
dostosowywanie
formatowania warunkowego, 333

fragmentatora, 347

skali osi wartosci, 163

tabel przestawnych, 303

Wstazki, 258

wygladu map, 375

wykresow, 139

wypelnien, 146
drazenie danych, drill-down, 29, 371
drukowanie wykresow, 113
dynamiczna zmiana danych, 287

edycja instrukcji SQL, 389
edytowanie etykiet danych, 173
efekt drazenia danych, 371
eksportowanie danych, 381
elementy wykresu, 140, 141, 142,
143

etykieta, 185
etykietowanie punktéw, 186
etykiety, 36, 47

danych, 173, 174

liczbowe kategorii, 117

F

filtrowanie danych, 314
formant
Pole kombi, 269
Pole listy, 272
Pole wyboru, 261
Przycisk, 261
Przycisk opcji, 266

formanty, 257

ActiveX, 259, 284
formularza, 259, 353

format PDF, 404
formatowanie, 31

dat i czasu, 54
elementéw wykresu, 109
etykiet danych, 215
fikusne, 31
fragmentatorow, 347
komorek, 52
komérki, 169
krawedzi, 147
legendy, 159
liczb, 35, 45, 48, 49, 50, 51, 52,
305
liczb na osiach, 171
niestandardowe liczb, 55
obramowania, 44
okreséw, 193
osi, 163, 165
podtoza wykreséw, 149
serii, 151
tekstu w tytule, 156
warunkowe, 69, 85, 202, 330,
332, 333, 334, 335, 337
wykresow, 32, 139
okno Formatowanie, 145
przy uzyciu minipaska
narzedzi, 144
przy uzyciu Wstazki, 143
wybieranie elementow,
140
wybor metody, 143
wykresu pociskowego, 224
za pomocg koloréw, 53
znacznika, 223

formuta

CZESTOSC, 207
MAX.K, 212
MIN.K, 215
SERIE, 123, 125

formuty

do przekazywania danych, 241
tablicowe, 207
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fragmentatory, 343
jako formanty formularza, 353
kolor i styl, 349
liczba kolumn, 348
funkcja
SUMA.ILOCZYNOW, 247, 248,
249
SREDNIA, 198
WYBIERZ, 249, 251
WYSZUKAJ.PIONOWO, 242,
243
WYSZUKAJ.POZIOMO, 245,
246

G

grupowanie
danych, 201
wartosci, 212
grupy wykresow przebiegu w czasie,
61

H

harmonogram aktualizacji, 29
hasto do wytaczenia zabezpieczen, 397
hasto ochrony
przed otwarciem, 395
przed zmianami, 394
histogram, 205

ilustrowanie trendéw, 85
importowanie danych, 380
SQL Server, 386
informacje o trendach, 58

J
jakos¢ analiz, 239
Jgzyk
SQL, 388
VBA, 390
K
karta Deweloper, 258
klawisze
Ctrl+Shift+Enter, 207
Ctrl+U, 44

kluczowe wskazniki efektywnosci, 27
kluczowy komponent, 37
kody formatéw daty i czasu, 56
kolejnos¢ prezentacji serii, 127
kolor, 42
komponent, 28

do grupowania danych, 201
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do oceny efektywnosci realizacji
celow, 217
do prezentacji trendéw, 179
komunikaty
bezpieczenstwa w Excelu, 284
btedow, 103
konfigurowanie zaufanych
lokalizacji, 285
kontrolka, Patrz formant
kontrolki formularza, 258, 259, 284
kontrolowanie
tabel przestawnych, 350
wielu wykreséw, 273
konwertowanie
tabeli na zakres komérek, 255
wykresu, 111
wykresu w obraz, 133
zakres6w danych na tabele, 359
zakresu komorek na tabele, 253
zakresu na tablice, 134
kopiowanie
formatowania wykresu, 112, 151
tabeli Accessa, 380
wykresow, 111
zakresu, 118
krawedzie, 147
kreator eksportu MS Access, 381
kreator potaczenia danych, 386

L

legenda, 99
zmiana rozmiaréw, 159
zmiana tekstu, 159

legenda wykresu, 157

linia odniesienia, 65

linie
siatki, 43, 103, 172
trendu, 103

lista rozwijana, 270

listy
rankingowe, 201, 202, 314
rozwijane, 244

L

tacze pomiedzy Excelem a
PowerPointem, 400
faczenie
pulpitu z PowerPointem, 400
zestawu danych, 341

M

makra, 277

mapy, 375

mapy Power View, 373

metody formatowania wykresu, 143
Microsoft Access, 380

miniaturowe wykresy, 58

model danych, 233
funkcje Excela, 241
testowanie, 240
uzywanie arkuszy, 239
warstwy, 234
wzorce, 238

monitorowanie relacji, 205

N

nagtowki, 47
najwigksza wartos¢, 212
narzedzie Aparat fotograficzny, 89,
92
nazwy
skrocone, 185
serii, 124

o

obliczanie podsumowania, 306
obracanie obiektow, 92
obramowanie, 43
obraz wykresu przestawnego, 339
obszar
kreslenia, 149
wykresu, 149
ocena efektywnosci realizacji celéw,
217,218, 228
ochrona
arkusza, 397, 398
elementoéw arkuszy, 398
odblokowywanie zakreséw komérek,
396
odchylenie, 218
odtaczanie serii, 133
ograniczanie
dostepu do komérek, 396
dziatan uzytkownikéw, 398
pulpitu, 34
dotyczace publikowania, 408
etykiet danych, 175
tabel danych, 178
wykresow przestawnych, 330
okno
Formatowanie, 145
Grupowanie, 212
Wiasciwosci potaczenia, 389
Wstawianie fragmentatoréw, 345
Zmienianie typu wykresu, 223
okres prezentowanych danych, 37
okreslanie
filtrow, 29
odbiorcow, 26
wskaznikéw wydajnosci, 27
wymagan, 25
wymiaréw, 29
opcja wklej wartosci, 338
opcje
formatowania obramowania, 44
osi, 167, 169
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osie
pomocnicze wykresu, 136
wieloliniowe kategorii, 170
wykresu, 160

08
czasu, 350
daty, 67, 168
kategorii, 102, 161
pomocnicza, 191
wartosci, 102, 161

P

panel
Formatowanie fragmentatora, 348
SkyDrive, 406
paski danych, 74, 331, 332
pliki
xslm, 286
xslx, 286
pobieranie danych zewnetrznych, 386
pole
filtru tabeli przestawnej, 344
kombi, 269
listy, 272
wyboru, 261
potaczenia dynamiczne, 390
poprawnos¢ danych, 39
poréwnania, 187
skumulowane, 189
Power View, 357, 367, 372
prezentacja serii, 127
prezentowanie
danych, 31
informacji, 36
procedury sktadowane, 389
prognozy, 195
projektowanie, 30
modelu danych, 233
tabel, 41
przechowywanie zbednych danych, 238
przetaczanie wierszy i kolumn, 105
przycisk, 261
opcji, 266
przyciski nawigacyjne, 286
przypisywanie makra do przycisku,
283
publikowanie
pulpitu menedzerskiego, 406
w sieci, 408
pulpit menedzerski, 24
Power View, 368
punkt zero, 181
punkty danych, 186
pytanie komponentu, 27

raport, 24, 288
dane zewnetrzne, 379
formatowanie liczb, 48
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formatowanie warunkowe, 69
symbole, 86
reguty
formatowania, 77
pierwszych/ostatnich, 72
stosowane do formatowania, 335
wyroézniania komorek, 70
rejestracja makra, 278, 281
rekord, 236
relacje, 205
rozdzielanie warstw, 234
roztaczanie wykresu i tabeli, 338
rozmiar
legendy, 159
wykresu, 110
rozmieszczenie elementow, 34
rozszerzanie zakresu, 119

s, $

scalanie komérek zawierajacych
wykresy, 62
serie danych, 99, 102, 115, 151
sezonowosc, 197
skala
liniowa, 183
logarytmiczna, 183
na osi, 182
na osi wartosci, 163
koloréw, 76
skalowalno$¢ modelu danych, 239
skalowanie osi, 65
sktadnia formuty SERIE, 125
skoroszyt
ochrona, 395
ochrona struktury, 399
skumulowane wartosci procentowe,
209
SkyDrive, 406
sortowanie, 47
tabel przestawnych, 313
SQL, 388
SQL Server, 386
potaczenie danych, 386
wyswietlanie danych, 388
stosowanie
formatowania warunkowego, 69
koloréw, 42, 64
nazw skréconych, 185
obramowan, 44
ochrony arkusza, 397
skali logarytmicznej, 183
symboli, 87
wykresow przebiegu w czasie,
58
zestawow ikon, 77
znacznikéw, 194
strzatka, 86
styl formatowania, 336
style wykresu, 106
sumy czesciowe, 307

symbole, 86
$rednia ruchoma, 199

T

tabela przestawna, 328, 364
formatowanie warunkowe, 330
paski danych, 331

tabele, 41
danych, 177
etykiety i nagtowki, 47
Excela, 252
formatowanie liczb, 45
obramowania, 43
przestawne, 203, 211, 287, 293

aktualizowanie, 301

dodawanie pola, 298

dostosowywanie, 303

formatowanie liczb, 305

modyfikowanie, 299

obliczanie podsumowania,
306

obszar Filtry, 295

obszar Kolumny, 295

obszar Wartosci, 294

obszar Wiersze, 294

pomijanie sum czesciowych,
307

sortowanie, 313

usuwanie sum czgsciowych,
307, 308

usuwanie sum koncowych,
309

wyswietlanie pozycji, 309,
311

zmiana nazwy pol, 304

zmiana ukfadu, 303

zmiana widoku, 300

uzywanie koloréw, 42

techniki wizualizacji, 69

tendencja kierunkowa, 197

tendencje, 179, 196
poréwnawcze, 187

testowanie formut, 240

transakcyjne bazy danych, 386

trendy, 58, 85, 179

tryb tylko do odczytu, 394

tworzenie
dynamicznych potaczen, 390
fragmentatora, 345, 354
fragmentatora osi czasu, 350
histograméw, 211
histogramu, 206
komponentéw, 240
list rankingowych, 201, 314
miernika, 27
modelu danych, 233, 239, 358
obrazu wykresu przestawnego,

339
osi pomocniczej, 136
osi wieloliniowych, 170
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tworzenie
poréwnan, 187
poréwnan skumulowanych, 189
przyciskéw nawigacyjnych, 286
relacji dla tabel, 361
tabel przestawnych, 362
tabeli przestawnej, 296
wskaznikow efektywnosci, 27
wykreséw pociskowych, 222
wykresow Power View, 369
wykreséw przebiegu w czasie,

60

wykresu, 104
wykresu przestawnego, 326, 329
zestawien, 203, 318
zestawien miesigcznych, 322
zestawien procentowych, 320
zestawien przychodéw, 321

typ polecenia, 389

typy wykresdw przebiegu w czasie,

59
tytut wykresu, 153, 156

tytuty, 36

U

udostepnianie pliku, 394
udostgpnianie pulpitow
menedzerskich, 406
uktad, 34
kolumn, 128
tabelaryczny, 236
uktadanie tabeli przestawnej, 297
ukrywanie danych, 132
ulepszanie
raportéw, 48, 69, 86
tabel, 42
uruchamianie makr, 281, 284
UserForm, 258
usuwanie
elementéw wykresu, 108
etykiet danych, 173
filtrow, 317
filtrow z fragmentatora, 347
legendy, 157, 160
linii siatki, 172
nazwy serii, 127
ochrony, 395
osi, 170
serii, 120
sum czgsciowych, 307, 308
sum koncowych, 309
tabeli danych, 178
tabeli przestawnej, 339
wykresu, 112
zabezpieczen w arkuszu, 399
uwierzytelnianie, 386
uzywanie makra, 277
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\'

VBA, 390

W

warstwa
analizy, 234
danych, 234
prezentacji, 234
warstwa
analizy, 237
danych, 235
prezentacji, 237
wewnetrzny model danych, 357, 358
dodawanie tabel, 360
relacje dla tabel, 361
zrodta zewnetrzne, 364
widok Power View, 372
wielko$¢ czcionki, 47
wizualizacja danych, 373
wiasne instrukcje SQL, 388
wiasne reguty formatowania, 77
wiasciwosci danych zewnetrznych,
385
wiaczanie
danych do raportéw, 379
karty Deweloper, 279
serii, 263
wprowadzanie formuty, 207
wskazniki, 27
wydajnosci, 27
wspotdzielenie
danych, 393
plikéw, 394
wybor
orientacji danych, 116
zrodta danych, 117
wydajnos¢ warstwy prezentacji, 238
wyglad
mapy, 375
pulpitéw menedzerskich, 376
wygtadzanie danych, 197, 198
samodzielne, 200
wykres, 32, 97
kolumnowy, 98, 155
kotowy, 103, 372
liniowy, 180
pociskowy, 221
dodawanie danych, 225
poziomy, 227, 228
zrodto danych, 226
Power View, 369
przestawny, 325, 328
skumulowany kolumnowy, 189
stupkowy, 187
warstwowy, 181
ztozony, 181

wykresy
dane brakujace, 130
dane z osobnych arkuszy, 129
dane z zakreséw

nieprzylegajacych, 129

dodawanie elementdéw, 108
dodawanie serii, 118, 119, 120
dodawanie tekstu, 158
dodawanie tytutéw, 155
drukowanie, 113
edycja tytutéw, 153
efekty, 154
etykiety, 102
formatowanie elementéw, 109
komunikaty btedéw, 103
konwertowanie, 111
konwertowanie w obraz, 133
kopiowanie, 111
kopiowanie formatowania, 112
legenda, 99, 102, 157
linie siatki, 103
linie trendu, 103
obszar kreslenia, 103, 149
obszar wykresu, 149
odtaczanie serii, 133
osie, 160
osie pomocnicze, 136
0$ kategorii, 102
o$ wartosci, 102
przenoszenie elementéw, 108
punkt danych, 102
serie danych, 99, 102
style, 106
tytuty, 102
ukrywanie danych, 132
usuwanie, 112
usuwanie elementéw, 108
usuwanie serii, 120
wiaczanie serii, 263
wybieranie elementow, 140
wybdr danych, 115
zmiana nazwy, 112
zmiana rozmiaréw, 110
zmiana serii danych, 123
zmiana typu, 106

wykresy
osadzone, 99
potaczone z tabela przestawna,

340

wykresy przebiegu w czasie, 57
automatyczna aktualizacja, 68
dostosowywanie, 62
linia odniesienia, 65
o$ daty, 67
skalowanie osi, 65
typy, 59
ukryte dane, 63
zasady dziatania, 57
zmiana koloréw, 64
zmiana typu, 64
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wykresy w ksztatcie termometru, 220
wykresy w osobnych arkuszach, 101

wymagania uzytkownika, 25
wypetnienie, 146
wyréwnanie
nagtéwkow, 47
komérek, 70

wyszukiwanie najwiekszej wartosci,

212
wyswietlanie
okreslonej ikony, 81
paskow danych, 83
wielu widokéw, 267
wzorce modeli danych, 238

Z

zabezpieczanie
dostepu do skoroszytu, 393
pulpitéw menedzerskich, 393
raportéw, 393

zagniezdzanie etykiet, 187

zaktadka Wypetnienie, 146
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zakres
danych, 122
prezentowanych danych, 37
zakresy nieprzylegajace, 128
zapisywanie pulpitow
menedzerskich, 404
zapytania SQL, 388
zarzadzanie
etykietami, 185
pulpitem, 37
zasady projektowania, 30
tabel, 42
zastosowanie
paskow danych, 331
wykreséw liniowych, 180
wykresow przestawnych, 325
wykresow warstwowych, 180
wykreséw ztozonych, 181
zaufane lokalizacje, 285
zaznaczanie
okresow, 193
zdarzen, 194
zbedne dane, 238

zestawienia, 203
miesieczne, 318, 322
procentowe, 320
przychodow, 321

zestawy ikon, 77

ztom, 32

zmiana
nazwy serii, 126
nazwy wykresu, 112
serii, 122
serii danych, 123
typu wykresu, 106
wygladu pulpitéw

menedzerskich, 376
zakresu danych, 121

znaczniki, 194
gtéwne osi, 167

znaki Unicode, 86

1

zrodta danych, 28
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