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Rozdzia  4.

Tabele

Tabele s" jednym z najwa#niejszych nowych narz$dzi Excela 2007; u'atwiaj" i przyspie-

szaj" wykonywanie wielu dzia'a(, a tak#e chroni" przed niektórymi b'$dami. Znacznie

ró#ni" si$ od zwyk'ych zakresów, do których przywykli)my w poprzednich wersjach

programu. Tabela to nie tylko pokratkowany arkusz, do którego wpisujemy kolejne wier-

sze danych uporz"dkowanych zgodnie z nag'ówkami kolumn, lecz równie# wiele sprz$-

#onych, funkcjonalnych narz$dzi, dzia'aj"cych automatycznie lub na #"danie.

Na zwyk'ych zakresach mo#na wykona* te same dzia'ania, co na tabelach, lecz znacz-
nie wi$kszym wysi'kiem, gdy# trzeba samemu dobiera* narz$dzia i wykonywa* to, co

w tabelach zosta'o ca'kiem lub cz$)ciowo zautomatyzowane.

Jak zaznaczy'em na wst$pie, zadaniem tej ksi"#ki jest zaprezentowanie:

  dzia'a( i narz$dzi dost$pnych w poprzednich wersjach Excela, wygodnych

i przydatnych, lecz mniej znanych,

  nowo)ci, jakie pojawi'y si$ dopiero w Excelu 2007.

W pierwszym przypadku pomin"'em informacje podstawowe, w drugim przeciwnie

— stara'em si$ wyja)nia* mo#liwie szczegó'owo. Dlatego pisz"c o tabelach, nie po-

min"'em nawet tak elementarnych czynno)ci jak kopiowanie i przesuwanie.

Zaczniemy od zamiany zwyk'ego zakresu na tabel$ i omówienia podstawowych cech tabel.

63. Zamiana zakresu na tabel.; cechy tabel

Narz dzia: wbudowane narz$dzia tworzenia i formatowania tabel: Ctrl+T i polecenia
wst"#ki.

W Excelu wci"# mamy do czynienia z tabelami, tzn. z danymi zapisanymi w dwóch wy-
miarach, zwykle z nag'ówkami na górze ka#dej kolumny, a czasem tak#e na pocz"tku

ka#dego wiersza. W Excelu 2007 dane w ten sposób zapisane wype'niaj" zakres (ry-

sunek 4.1), który dopiero mo#emy zamieni* w tabel$. Tabela jest to bowiem specjalny

obiekt wyposa#ony w wiele dodatkowych narz$dzi i mo#liwo)ci.
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Rysunek 4.1.
Excel rozpoznaje

rozmiary tabeli

Je#eli uznamy, #e dalsze u#ywanie tabeli przyniesie nam wi$cej szkód ni# korzy)ci,
zawsze mo#emy j" przekszta'ci* z powrotem na zwyk'y zakres.

 1. Przygotuj dane w sposób pokazany na rysunku 4.1, przejd5 do jednej z komórek

wype'nionego zakresu i naci)nij kombinacj$ klawiszy Ctrl+T albo wybierz
polecenie Wstawianie/Tabela.

 2. Excel rozpozna zakres przysz'ej tabeli oraz to, czy istnieje wiersz nag'ówkowy,

i wy)wietli wynik w oknie dialogowym Tworzenie tabeli (rysunek 4.1). Je#eli

rozpoznanie jest prawid'owe, kliknij OK.

Excel zak ada, %e tabela rozci&ga si' do pierwszej pustej kolumny i pierwszego pu-
stego wiersza (porównaj rada 1. w rozdziale 9.).

Zakres A1:C7 zostanie zamieniony na tabel$, pokazan" na rysunku 4.2.

Rysunek 4.2.
Zakres zamieniony

na tabel3

Ró#nice mi$dzy tabel" a zwyk'ym zakresem s" nast$puj"ce:

  Tworz"c tabel$, Excel stosuje formatowanie domy)lne, które potem 'atwo

zmieni* na inne wybrane z galerii gotowych formatów — patrz rozwi"zanie 64.

  Po prawej stronie nag'ówków tabeli s" umieszczone przyciski rozwijaj"ce

odpowiednie dla ka#dej kolumny menu filtrowania i sortowania (równie#

wed'ug kolorów) — patrz rysunek 4.2. Wy)wietlanie tych przycisków mo#na

wy'"czy* poleceniem Narz3dzia g7ówne/Edycja/Sortuj i filtruj — Filtruj.

  W prawym dolnym rogu tabeli jest umieszczony uchwyt, którego przeci"gni$cie

pozwala na zmian$ rozmiarów tabeli (rysunek 4.2). Jego u#ycie zosta'o

pokazane w rozwi"zaniu 67. (rysunek 4.7).

  Tabele s" wyposa#one w wiele dodatkowych polece( umieszczonych na wst"#ce

Narz3dzia tabel, pokazanej na rysunku 4.3. Jest ona dost$pna zawsze, gdy

uaktywnimy komórk$ lub zakres nale#"cy do tabeli.
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Rysunek 4.3. Wst=>ka polece? z narz3dziami dla tabel

  Je)li przewiniesz arkusz w dó' tak, #e zniknie wiersz nag'ówkowy tabeli,

nag'ówki tabel zostan" wy)wietlone zamiast nag'ówków kolumn (rysunek 4.4).

Rysunek 4.4.
Po przewini3ciu

arkusza nag7ówki

aktywnej tabeli s=

wyAwietlane zamiast

literowych oznacze?

kolumn

  Formatowanie tabeli jest dynamiczne, tzn. dodawanie (usuwanie) wierszy (kolumn)

nie niszczy ogólnego stylu formatowania. Jak wida* na rysunku 4.5, wstawienie

wiersza 4. nie zak'óci'o naprzemiennego, odmiennego formatowania kolejnych

wierszy.

Rysunek 4.5.
Po dodaniu jednego

wiersza nienaruszone

pozosta7o odmienne

formatowanie

kolejnych wierszy

  Tabele s" wyposa#one w tzw. kolumny obliczeniowe, dzi$ki czemu formu'a

umieszczona w jednej komórce jest powielana w ca'ej kolumnie — patrz

rozwi"zanie 69. Równie# poprawienie formu'y w jednej komórce powoduje

wprowadzenie zmiany w ca'ej kolumnie.

64. Wiele moAliwo2ci formatowania tabeli
i podglFd formatu

Narz dzia: wbudowane narz$dzia tworzenia i formatowania tabel; polecenia wst"#ki.

Excel udost$pnia spor" galeri$ gotowych stylów formatowania tabeli. Bardzo wygodna

jest mo#liwo)* zobaczenia zawczasu, jak b$dzie wygl"da'a tabela po zmianie stylu.
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 1. Przejd5 do dowolnej komórki nale#"cej do tabeli (tworzenie tabeli zosta'o opisane

w rozwi"zaniu 63.) i wybierz polecenie Narz3dzia g7ówne/Style/Formaty/

Formatuj tabel3 jako lub Narz3dzia tabeli/Style tabeli — Szybkie style.

 2. Naprowadzaj"c kursor myszy na ró#ne wzory formatowania, mo#esz zobaczy*,

jak tabela b$dzie wygl"da'a po zastosowaniu danego stylu — patrz rysunek 4.6.

Rysunek 4.6.
Sprawdzanie wygl=du

tabeli w ró>nych

formatach

 3. Kliknij wybrany format; tabela zostanie sformatowana.

65. UAycie tabeli do szybkiego sformatowania zakresu

Narz dzia: narz$dzia formatowania tabeli i konwersji tabeli na zakres.

Galeri$ formatów tabeli mo#na wykorzysta* do szybkiego sformatowania zwyk'ego

zakresu.

 1. Zaznacz zakres, który chcesz sformatowa*, i wydaj polecenie Narz3dzia g7ówne/

Style/Formatuj jako tabel3.

 2. Wybierz z galerii odpowiedni styl formatowania i potwierd5 formatowanie

proponowanego przez Excela zakresu.

 3. Kliknij prawym przyciskiem myszy w dowolnym miejscu utworzonej tabeli

i z menu podr$cznego wybierz polecenie Tabela/Konw. na zakres. Mo#esz
tak#e u#y* polecenia Narz3dzia tabeli/Narz3dzia — Konwertuj na zakres.

Tabela zostanie zamieniona na zwyk'y zakres, ale formatowanie wybrane z galerii for-
matów nie zostanie usuni$te. Jest to bardzo szybki i wygodny sposób formatowania

zakresów; zamiast formatowa* wszystko od pocz"tku, warto zastosowa* odpowiedni

gotowy styl, a potem ewentualnie tu i ówdzie poprawi* szczegó'y formatowania.
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66. Domy2lny styl formatowania tabeli

Narz dzia: style formatowania tabeli i polecenie Ustaw jako domyAlny.

Najszybszym sposobem zamiany zakresu na tabel$ jest u#ycie skrótu klawiszowego
Ctrl+T, który zast$puje polecenie Wstawianie/Tabela (patrz rozwi"zanie 63.). Tabeli

utworzonej w ten sposób jest nadawany styl domy)lny. Standardowo jest to Styl tabeli

— Aredni 9. Je#eli Ci nie odpowiada, mo#esz go zmieni* (najlepiej, by stylem do-
my)lnym by' styl najcz$)ciej stosowany).

Aby zmieni* styl domy)lny:

 1. Wy)wietl galeri$ stylów (np. za pomoc" polecenia Narz3dzia g7ówne/Style/

Formatuj jako tabel3) i wybrany styl kliknij prawym przyciskiem myszy.

 2. Z menu podr$cznego wybierz polecenie Ustaw jako domyAlny.

Mo%esz zdefiniowa0 w asny styl tabeli. Procedur' uruchamia polecenie Narz#dzia
g&ówne/Style/Formatuj jako tabel#/Nowy styl tabeli. Zdefiniowanie w asnego stylu
jest do40 %mudne i op acalne jedynie wtedy, gdy mamy specjalne wymagania i w okre-
4lony sposób zamierzamy formatowa0 wiele tabel.

67. Zmiana rozmiarów tabeli
przez przeciFganie uchwytu

Narz dzia: mysz.

Rozmiary tabeli mo#na 'atwo zmienia*, przeci"gaj"c mysz" uchwyt umieszczony w jej
dolnym prawym rogu.

 1. Przeci"gnij uchwyt rozmiarów tabeli w prawo (rysunek 4.7), aby rozci"gn"*

tabel$ o jedn" dodatkow" kolumn$.

          

Rysunek 4.7. Dodawanie kolumny do tabeli

 2. Ci"gn"c uchwyt dalej, mo#esz doda* do tabeli wi$cej kolumn:

  kolejne nowe kolumny tabeli otrzymuj" automatycznie nag'ówki Kolumna1,
Kolumna2…

  domy)lne nag'ówki mo#na bez problemu zast"pi* w'asnymi przez zwyk'e

wpisanie do komórek nowego tekstu.
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 3. Przeci"gaj"c uchwyt w dó', mo#esz doda* do tabeli kolejne wiersze.

Nie mo%na przeci&gn&0 uchwytu rozmiarów tabeli po przek&tnej, co oznacza, %e nie
jest mo%liwe jednoczesne dodawanie kolumn i wierszy.

 4. Przeci"gaj"c uchwyt w lewo lub do góry, mo#esz odpowiednio zmniejsza*
liczb$ kolumn lub wierszy nale#"cych do tabeli.

68. Rozszerzenie tabeli przez wype9nienie komórki
w sFsiedniej kolumnie

Narz dzia: wbudowane narz$dzia tabeli.

Przyjemn" cech" tabel jest ich automatyczne powi$kszanie si$ w wyniku wpisania cze-
gokolwiek w jednej z komórek s"siaduj"cych bezpo)rednio po prawej stronie.

Rysunek 4.8 pokazuje rozszerzenie na cztery kolumny trzykolumnowej tabeli z ry-
sunku 4.9. Po wpisaniu w komórce D1 tekstu Zysk:

  do tabeli zosta'a przy'"czona kolumna D;

  obok komórki bie#"cej zosta' wy)wietlony przycisk autokorekty. Jego klikni$cie
udost$pnia polecenie pozwalaj"ce cofn"* rozszerzenie tabeli. Powrót do stanu
poprzedniego mo#na tak#e uzyska* za pomoc" ogólnego przycisku cofania

operacji .

Rysunek 4.8.
Wype7nienie komórki
D1 spowodowa7o
dodanie kolumny D
do tabeli

Aby rozszerzy* tabel$, nie trzeba koniecznie wpisywa* nag'ówka. Jak pokazuje rysu-
nek 4.9, wpisanie litery x do s"siaduj"cej z tabel" komórki D4 wystarczy'o do rozsze-
rzenia tej tabeli o kolumn$ D. Do'"czona kolumna otrzyma'a standardowy nag'ówek
Kolumna1.

Rysunek 4.9.
Na dodan= kolumn3

s= rozszerzane

formaty tabeli

i filtr nag7ówka

     

Mo#esz samodzielnie sprawdzi*, #e wpisanie czegokolwiek do jednej z komórek wier-

sza le#"cego bezpo)rednio pod tabel" powoduje w'"czenie tego wiersza do tabeli.
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69. Wpisywanie formu9 do kolumn i wierszy tabeli

Narz dzia: wbudowane narz$dzia tabeli.

Lista przychodów i kosztów oddzia'ów firmy w ró#nych miastach jest zapisana w ta-

beli pokazanej na rysunku 4.10. Masz dwa zadania:

  w kolumnie D obliczy* dochody poszczególnych oddzia'ów,

  pod tabel" podsumowa* przychody, koszty i dochody.

Rysunek 4.10.
Formu7a wpisana

do D2 zosta7a

automatycznie

skopiowana

w dó7 kolumny

     

Bardzo przyjemn" i po#yteczn" cech" tabel jest bardzo szybkie, automatyczne wpi-

sywanie formu' do ca'ych kolumn i wierszy, niezale#nie od ich d'ugo)ci.

 1. W komórce D1 wpisz nag'ówek kolumny Dochody, co spowoduje do'"czenie
kolumny D do tabeli (patrz rozwi"zanie 68. i rysunek 4.8).

 2. W komórce D2 napisz formu'$ =b2-c2 (rysunek 4.10) i wprowad5 j" do komórki,
np. przez naci)ni$cie klawisza Enter; formu'a zostanie skopiowana w dó'

kolumny do wszystkich komórek kolumny D nale#"cych do tabeli.

Porównaj kopiowanie formu'y w dó' kolumny w przypadku zakresu, opisane w roz-

wi"zaniu 33. w rozdziale 2.

 1. Przejd5 do komórki B8 i naci)nij przycisk Narz3dzia g7ówne/Edycja — Suma
lub u#yj skrótu Alt+=. Wynik zosta' pokazany na rysunku 4.11.

Rysunek 4.11.
Nast=pi7o jednoczesne

podsumowanie

wszystkich kolumn

z danymi. Wyniki

formu7 w kolumnie D

trzeba zsumowaJ

oddzielnie
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Jak wida* na rysunku 4.11, Excel wykona' jednocze)nie trzy operacje:

  podsumowa' bie#"c" kolumn$ B,

  do'"czy' do tabeli wiersz sumy,

  skopiowa' formu'$ sumuj"c" do komórki C8, dzi$ki czemu zosta'y
podsumowane wszystkie kolumny tabeli zawieraj"ce dane.

 2. Poniewa# zawieraj"ca formu'y kolumna D nie zosta'a podsumowana, przejd5
do komórki D8, rozwi( list$ funkcji proponowanych przez Excela i wybierz
Suma (rysunek 4.11).

Kolumna D zostanie podsumowana.

Warto zwróci0 uwag' na kilka poni%szych kwestii.

  Domy4lnie Excel umieszcza podsumowanie w oddzielnym wierszu sumy
do &czanym do tabeli (patrz rysunek 4.11).

  Do podsumowa8 tabel Excel u%ywa funkcji SUMY.CZ)*CIOWE zamiast funkcji SUMA.

  W formu ach u%ywa adresów okre4lonych przez nag ówki tabel, np.
=SUMY.CZ)*CIOWE(109;[Dochody]) zamiast =SUMY.CZ)*CIOWE(109;D2:D7).

  Je%eli z listy dzia a8 dost'pnych w wierszu sumy (rysunek 4.11) wybierzesz
inne dzia anie zamiast sumowania, np. Licznik, Maksimum lub Minimum,
Excel do wykonania zadania u%yje tej samej funkcji SUMY.CZ)*CIOWE, zmieniaj&c
jedynie warto40 1. argumentu odpowiednio na: 103, 104, 105 itd. (od 101 do 111).
Zawsze s& to warto4ci > 100, dzi'ki czemu obliczenia pomijaj& warto4ci
w wierszach ukrytych (dla warto4ci 1. argumentu od 1 do 11 warto4ci ukryte
nie s& pomijane).

  Funkcja SUMY.CZ)*CIOWE odpowiada funkcji SUMY.PO*REDNIE w poprzednich wersjach
Excela.

70. W9Fczanie i wy9Fczanie wiersza sumy tabeli

Narz dzia: wbudowane narz$dzia tabeli, polecenia wst"#ki i skrót klawiszowy
Ctrl+Shift+T.

Wiersz sumy tabeli jest bardzo przydatnym narz$dziem. Cho* w nazwie jest mowa
o „sumie”, w rzeczywisto)ci pozwala na wykonywanie wielu ró#norakich oblicze(.
Po prawej stronie rysunku 4.11 wida* rozwini$t" z komórki D8 list$ udost$pnianych
przez niego funkcji. Ostatnie polecenie na li)cie — Wi3cej funkcji, pozwala na pos'u-
#enie si$ ka#d" z dost$pnych w Excelu funkcji. Oczywi)cie trzeba unika* funkcji,
których u#ycie w tabeli nie ma sensu.

Aby w'"czy* (wy'"czy*) wiersz sumy tabeli:

 1. Przejd5 do jednej z komórek tabeli (dopóki nie jeste) w tabeli, nie masz dost$pu
do narz$dzi obs'ugi tabel).

 2. W'"cz (wy'"cz) opcj$ Narz3dzia tabel/Projektowanie/Opcje stylu tabeli

— Wiersz sumy (rysunek 4.12).
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Rysunek 4.12.
Opcje stylu tabeli;

wAród nich

Wiersz sumy

Mo#esz tak#e u#y* skrótu klawiszowego Ctrl+Shift+T, który naprzemiennie
w'"cza i wy'"cza wiersz sumy tabeli.

Tabel$ z w'"czonym wierszem sumy mo#esz obejrze* na rysunku 4.11.

71. WyróAnianie szczególnych elementów tabeli
i zwi.kszanie czytelno2ci tabel d9ugich
lub szerokich

Narz dzia: opcje podmenu Opcje stylu tabeli.

Tabele, zw'aszcza d'ugie i szerokie, bywaj" trudne do odczytywania; np. trudno jest
przej)* z kolumny 2 do 32, nie gubi"c wiersza. Dla u'atwienia pracy u#ytkownikom
warto wyró#nia* nag'ówki i podsumowania zwykle umieszczane w ostatniej kolumnie
lub ostatnim wierszu.

S'u#" do tego opcje udost$pniane w podmenu Opcje stylu tabeli (rysunek 4.12), któ-
rego wy)wietlenie zosta'o opisane w rozwi"zaniu 70. Nazwy opcji tego menu dobrze
opisuj" zadania, jakim s'u#".

Zauwa#, #e mo#esz szybko zmienia* sposób formatowania tabeli i zale#nie od potrzeb
wyró#nia* pierwsz" lub ostatni" kolumn$ lub naprzemiennie inaczej formatowa* ko-
lejne wiersze lub kolumny. Przy standardowym formatowaniu domy)lnym tabel, jakiego
u#ywali)my we wszystkich przyk'adach tego rozdzia'u, by'o stosowane naprzemiennie
ró#ne formatowanie kolejnych wierszy, bardzo wygodne w przypadku szerokich tabel.

72. Zaznaczanie zakresu danych lub ca9ej tabeli

Narz dzia: wbudowane narz$dzia tabel.

Opisany sposób zaznaczania tabeli nie zale#y od tego, czy na pocz"tku komórka aktywna
nale#a'a do tabeli (jak C6 na rysunku 4.13), czy by'a po'o#ona poza ni".

 1. Naprowad5 kursor myszy na górny lewy naro#nik tabeli, a gdy zamieni si$
w uko)n" strza'k$, kliknij jednokrotnie. Zostanie zaznaczony zakres danych
tabeli (rysunek 4.13).

 2. Po zaznaczeniu zakresu danych ponownie w taki sam sposób jak w punkcie 1.

kliknij górny lewy naro#nik tabeli; zostanie zaznaczona ca'a tabela z wierszem

nag'ówkowym i wierszem sumy (rysunek 4.14).
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Rysunek 4.13. Jedno klikni3cie górnego lewego naro>nika tabeli powoduje zaznaczenie zakresu danych

Rysunek 4.14.
Drugie klikni3cie

górnego naro>nika

zaznaczy ca7= tabel3

z wierszem

nag7ówkowym

i wierszem sumy

 3. Sprawd5, #e kolejne klikanie górnego lewego naro#nika b$dzie naprzemiennie
w'"cza* zaznaczenie zakresu danych b"d5 ca'ej tabeli.

73. Inny sposób zaznaczania ca9ej tabeli

Narz dzia: wbudowane narz$dzia tabel.

W opisany tu sposób mo#na zaznaczy* jedynie tabel$ aktywn".

  Naprowad5 kursor myszy w pobli#e kraw$dzi, pozostaj"c w obr$bie tabeli,
i kliknij, gdy zamieni si$ w czterokierunkow" strza'k$, jak na rysunku 4.15.
Ca'a tabela zostanie zaznaczona, jak na rysunku 4.14.

Rysunek 4.15.
Klikni3cie w pobli>u
kraw3dzi aktywnej
tabeli spowoduje jej
zaznaczenie w ca7oAci,
jak na rysunku 4.14

74. Zaznaczanie wiersza lub kolumny tabeli

Narz dzia: skróty klawiszowe Shift+spacja i Ctrl+spacja.

Przejd5 do komórki po'o#onej wewn"trz tabeli w:

  wierszu, który chcesz zaznaczy*, i naci)nij Shift+spacja,

  kolumnie, któr" chcesz zaznaczy*, i naci)nij Ctrl+spacja.
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Je#eli na pocz"tku zaznaczysz kilka komórek tabeli, naciskanie Shift+spacja lub
Ctrl+spacja spowoduje zaznaczanie wszystkich wierszy lub wszystkich kolumn tabeli

obejmuj"cych zaznaczony wcze)niej zakres.

Porównaj rozwi"zanie 47. w rozdziale 3.

75. Kopiowanie i przesuwanie tabel

Narz dzia: schowek, mysz.

Sposób 1.

Zaznacz ca'" tabel$ w sposób opisany w rozwi"zaniu 72. lub 73., po czym wykonaj stan-
dardowe kopiowanie lub wycinanie do schowka i wklejanie w miejscu docelowym.

Sposób 2.

Naprowad5 kursor myszy w pobli#e kraw$dzi, pozostaj"c w obr$bie tabeli. Gdy przy-

bierze kszta't czterokierunkowej strza'ki, jak na rysunku 4.15, naci)nij i przytrzymaj lewy

przycisk myszy, a nast$pnie przeci"gnij tabel$ w nowe miejsce.

Sposób drugi pozwala jedynie przesun"* tabel$. Przeci"ganie z wci)ni$tym klawiszem

Ctrl, s'u#"ce zwykle do kopiowania zaznaczonych obiektów, w przypadku tabel nie dzia'a.

76. Wstawianie i usuwanie wierszy i kolumn tabeli

Wstawianie i usuwanie wierszy i kolumn tabeli jest analogiczne do wstawiania i usuwa-
nia wierszy i kolumn arkusza.

Wstawianie

Narz dzia: polecenia Wstaw/Wiersze tabeli powy>ej i Wstaw/Kolumny tabeli po lewej.

Na rysunku 4.16 tabela obejmuje zakres C2:E7. Kolumna A z pomocniczymi numerami
wierszy nie nale#y do tabeli.

     

Rysunek 4.16. Wstawienie dwóch wierszy tabeli nie oznacza wstawienia wierszy w arkuszu
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 1. Zaznacz w tabeli zakres C5:C6 (rysunek 4.16) i kliknij go prawym przyciskiem
myszy.

 2. Z menu podr$cznego wybierz polecenie Wstaw/Wiersze tabeli powy>ej.

Wynik zosta' pokazany po prawej stronie rysunku 4.16.

  Z porównania lewej i prawej cz$)ci rysunku 4.16 wynika, #e nowe wiersze

zosta'y wstawione tylko w tabeli, a nie w ca'ym arkuszu, na co wskazuje

zachowanie ci"g'ej numeracji wierszy w kolumnie A.

  Jak wida*, zosta'o wstawione tyle wierszy tabeli, ile obejmowa' zaznaczony

zakres.

  Wstawianie kolumn jest wykonywane analogicznie, jedynie w punkcie 2.

polecenie Wstaw/Wiersze tabeli powy>ej zostaje zast"pione przez

Wstaw/Kolumny tabeli po lewej.

Usuwanie

Narz dzia: polecenia Usu?/Wiersze tabeli i Usu?/Kolumny tabeli.

  Aby usun"* wiersze (kolumny) tabeli, zaznacz zakres obejmuj"cy komórki

po'o#one w tych wierszach, kliknij go prawym przyciskiem myszy i z menu

podr$cznego wybierz polecenie Usu?/Wiersze tabeli lub Usu?/Kolumny tabeli.

77. Dlaczego usuwanie duplikatów z tabeli
czasami „Ple” dzia9a

Narz dzia: polecenie Narz3dzia tabel/Narz3dzia — Usu? duplikaty oraz formatowanie
tabeli.

Polecenie usuwania duplikatów z tabeli eliminuje rekordy wed'ug tego „jak wida* liczby”,

a nie na podstawie ich rzeczywistej warto)ci, tzn. te same warto)ci ró#nie sformatowane

s" traktowane jako odmienne.

W tabeli pokazanej na rysunku 4.17 dwa wiersze s" zduplikowane: zawarto)* wiersza 3.
jest powtórzona w wierszu 6., a wiersza 4. w wierszu 7. Wiersze powtórzone s" ina-

czej sformatowane, czcionka zosta'a pochylona i pogrubiona oraz warto)ci w kolum-

nie D zosta'y wy)wietlone z dwoma miejscami po przecinku. Wykonamy dwie ró#ne

operacje usuwania duplikatów.

Rysunek 4.17.
Czy Excel wiersze

6. i 7. uzna za

powtórzenie

wierszy 3. i 4.?
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Usuwanie duplikatów na podstawie kolumn tekstowych

 1. Przejd5 do jednej z komórek tabeli i wybierz polecenie Narz3dzia tabel/

Narz3dzia — Usu? duplikaty.

 2. W oknie dialogowym Usuwanie duplikatów wy'"cz sprawdzanie powtórze(

w kolumnie Wp@ata (rysunek 4.18) i kliknij OK.

Rysunek 4.18.
Usuwanie wierszy

maj=cych te same

wartoAci w trzech

pierwszych

kolumnach

Wynik zosta' pokazany na rysunku 4.19. Po odczytaniu komunikatu kliknij OK.

Rysunek 4.19.
Excel usun=7

powtórzone rekordy

Jak wida*, wiersze 6. i 7. z rysunku 4.17 zosta'y uznane za powtórzenia, cho* tekst by'

w nich inaczej sformatowany.

Czym 45 z9 róAni si. od 45,00 z9?

U#yjemy tej samej tabeli wyj)ciowej pokazanej na rysunku 4.18. Mo#esz cofn"* ostat-

ni" operacj$, aby przywróci* ostatnio usuni$te duplikaty (rysunek 4.19).

 1. Tak jak poprzednio, przejd5 do jednej z komórek tabeli i wybierz polecenie

Narz3dzia tabel/Narz3dzia — Usu? duplikaty.

 2. W oknie dialogowym Usuwanie duplikatów (rysunek 4.18) w'"cz sprawdzanie

powtórze( we wszystkich kolumnach i kliknij OK.

Wynik zosta' pokazany na rysunku 4.20.
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Rysunek 4.20.
Nie ma duplikatów.

Dla Excela 45 z7

to nie to samo,

co 45,00 z7

Jak wida*, Excel uwa#a, #e w tabelach:

  inaczej sformatowany tekst pozostaje tym samym tekstem,

  inaczej sformatowana liczba nie jest t" sam" liczb".

Tak samo dzia'a usuwanie danych w zwyk'ych zakresach nie zamienionych na tabele

opisane w rozwi"zaniu 148. w rozdziale 9.

Nale%y pami'ta0, aby przed usuwaniem duplikatów sformatowa0 tak samo wszystkie
liczby w ka%dej kolumnie.


