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Zdohadz niezhgdne umiejetnoscil

e Jak tworzy¢ formuty tablicowe?
* Jak wyszukiwac i filtrowa¢ powtdrzone teksty?
* Jak jednoczesnie wypetniaC wszystkie zaznaczone komorki?

Excel wciaz uchodzi za program skomplikowany i trudny w opanowaniu, szczegolnie
wsrdd osdb, u ktorych matematyka wywotuje dreszcze niecheci, a formuty i funkcje
wciaz budza przerazenie. A przeciez wcale nie musi tak by¢. Mozesz przekonac sie

o0 tym, siegajac po te ksiazke - zobaczysz, ze program ten stanie si¢ dla Ciebie
najlepszym i niezastapionym asystentem w pracy.

Podrecznik ,Excel 2007 PL. 222 gotowe rozwigzania” ukazuje r6zne mozliwosci
wykorzystania Excela - od metod najprostszych po bardziej skomplikowane, uzywane
do rozwiazania konkretnych probleméw. Jasne, a jednoczesnie szczegétowe odpowiedzi
na najczesciej zadawane pytania dotyczace tej aplikacji stanowig mocna strong ksiagzki.
Dowiesz sie z niej wszystkiego o srodowisku Excela, nauczysz sie tworzy¢ tabele,
wykresy i elementy graficzne tak, aby ukfad strony byt czytelny i przejrzysty.

Poznasz takze sekrety formatowania i uzywania grafiki SmartArt.

» Wypetnianie, edytowanie i wstawianie
e Zaznaczanie i drukowanie

* Tabele i wykresy

e Obliczanie i rozwiazywanie probleméw bez uzycia formut
* Formatowanie

* Dodatkowe elementy graficzne

* Wizualizacja danych

e Btedy obliczen i ukrywanie btedow

* Tworzenie formut

e Czas i daty

* Narzedzia zaawansowane

Excel 2007 PL - szyhko, konkretnie i hez problemow!
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Rozdziat 4.
Tabele

Tabele sa jednym z najwazniejszych nowych narzedzi Excela 2007; utatwiajq i przyspie-
szaja wykonywanie wielu dziatan, a takze chronig przed niektorymi btedami. Znacznie
roznig si¢ od zwyktych zakreséw, do ktérych przywykliSmy w poprzednich wersjach
programu. Tabela to nie tylko pokratkowany arkusz, do ktorego wpisujemy kolejne wier-
sze danych uporzadkowanych zgodnie z nagtéwkami kolumn, lecz rowniez wiele sprzg-
zonych, funkcjonalnych narzedzi, dziatajacych automatycznie lub na zadanie.

Na zwyktych zakresach mozna wykona¢ te same dziatania, co na tabelach, lecz znacz-
nie wigkszym wysitkiem, gdyz trzeba samemu dobiera¢ narzedzia i wykonywac to, co
w tabelach zostato catkiem lub czg$ciowo zautomatyzowane.

Jak zaznaczylem na wstepie, zadaniem tej ksigzki jest zaprezentowanie:

4 dziatan i narzedzi dostgpnych w poprzednich wersjach Excela, wygodnych
i przydatnych, lecz mniej znanych,

4 nowosci, jakie pojawity si¢ dopiero w Excelu 2007.

W pierwszym przypadku pominatem informacje podstawowe, w drugim przeciwnie
— staratem si¢ wyjasnia¢ mozliwie szczegotowo. Dlatego piszac o tabelach, nie po-
minatem nawet tak elementarnych czynnosci jak kopiowanie i przesuwanie.

Zaczniemy od zamiany zwyklego zakresu na tabel¢ i omowienia podstawowych cech tabel.

63. Zamiana zakresu na tabele; cechy tabel

Narzedzia: wbudowane narzedzia tworzenia i formatowania tabel: Ctr/+T 1 polecenia
wstazki.

W Excelu wciaz mamy do czynienia z tabelami, tzn. z danymi zapisanymi w dwéch wy-
miarach, zwykle z nagtdwkami na gorze kazdej kolumny, a czasem takze na poczatku
kazdego wiersza. W Excelu 2007 dane w ten sposOb zapisane wypetniajg zakres (ry-
sunek 4.1), ktory dopiero mozemy zamieni¢ w tabelg. Tabela jest to bowiem specjalny
obiekt wyposazony w wiele dodatkowych narzedzi i mozliwosci.
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Rysunek 4.1. A st N Vorzenic tabeli —HE3]
.............................. ) ie tabeli ?
Excel rozpoznaje 1 [Gddzial Przychody - Koszty —+ MMSEASAIRE ] 2]
i ; 2 WVarszawa[ 123 456 zt] 101001 7/} iR anaiduja sie dane do tabel
rozmiary t t " \ ELIECE
ozmiary tabeli 3 IKielce 245002t 87007  |EEEE
4 Bialystok 2359417 23110021} [ ojatabela managiéei
5 Glwice 873912 700302}
6 IKrakow = 87321zt 82300z o ] o
7 Poznan. 2001117 19843 21} [ | oy |
8

e

Wskazowka

Rysunek 4.2.
Zakres zamieniony

na tabele

Jezeli uznamy, ze dalsze uzywanie tabeli przyniesie nam wigcej szkdd niz korzysci,
zawsze mozemy ja przeksztalci¢ z powrotem na zwykty zakres.

1.

2.

Przygotuj dane w sposdb pokazany na rysunku 4.1, przejdz do jednej z komorek
wypelnionego zakresu i nacisnij kombinacje klawiszy Crr/+T albo wybierz
polecenie Wstawianie/Tabela.

Excel rozpozna zakres przysziej tabeli oraz to, czy istnieje wiersz nagtéwkowy,
i wyswietli wynik w oknie dialogowym Tworzenie tabeli (rysunek 4.1). Jezeli
rozpoznanie jest prawidtowe, kliknij OK.

Excel zaktada, ze tabela rozcigga sie do pierwszej pustej kolumny i pierwszego pu-
stego wiersza (poréwnaj rada 1. w rozdziale 9.).

Zakres Al:C7 zostanie zamieniony na tabele, pokazang na rysunku 4.2.

A B C D

il Oddziat B|PrzychodyBa|Koszty B3|

2 Warszawa 123456zt 101001 zt

3 |Kielce 34 500 =zt 8700 =zt

4 Bialystok 235941z 231100 =

5 |Gliwice 87391zt 70030z

6 Krakow 87321zt 82300z

7 |Poznan 200 111 2 198 432 z,

8

Réznice migdzy tabelg a zwyklym zakresem sa nastgpujace:

¢

¢

Tworzac tabelg, Excel stosuje formatowanie domyslne, ktore potem tatwo
zmieni¢ na inne wybrane z galerii gotowych formatéw — patrz rozwigzanie 64.

Po prawej stronie nagldwkdow tabeli sa umieszczone przyciski rozwijajace
odpowiednie dla kazdej kolumny menu filtrowania i sortowania (rowniez
wedhug kolorow) — patrz rysunek 4.2. Wyswietlanie tych przyciskow mozna
wylaczy¢ poleceniem Narzedzia glowne/Edycja/Sortuj i filtruj — Filtruj.

W prawym dolnym rogu tabeli jest umieszczony uchwyt, ktérego przeciagnigcie
pozwala na zmiang¢ rozmiarow tabeli (rysunek 4.2). Jego uzycie zostato
pokazane w rozwigzaniu 67. (rysunek 4.7).

Tabele s wyposazone w wiele dodatkowych polecen umieszczonych na wstazce
Narzedzia tabel, pokazanej na rysunku 4.3. Jest ona dostepna zawsze, gdy
uaktywnimy komorke lub zakres nalezacy do tabeli.
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i Frz ) . .
D u'ti DRMe _j j L'It] j, ﬂ - rysunkixlsx - Microsoft Excel Narzedzia tabel
) :
-/ Narzedzia gtdwne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widok Projektowanie L]
Nazwa tabeli: ,’.;J Podsumuj w tabeli przest. j ST || W] Wiersz nagtowka Pierwsza kolumna 7,
— 1
1 ) r ﬂ’
Tabela9 J' Usuni duplikaty Wiersz sumy Ostatnia kolumna
— = Eksportuj Odswiez Szybkie
[ Zmien rozm. tabeli ] Konweriuj na zakres - - Z5 || | Wiersze naprz. Kolumny naprz. style ~
Wiasciwosc Narzedzia Dane tabeli zewnetrznej Opcje stylu tabeli Style tabeli

Rysunek 4.3. Wstqzka polecen z narzedziami dla tabel

4 Jesli przewiniesz arkusz w dot tak, ze zniknie wiersz nagtdéwkowy tabeli,
naglowki tabel zostang wyswietlone zamiast nagtdwkow kolumn (rysunek 4.4).

Rysunek.4f4'. I Qddziat | Przychody Koszty D
Po przewinigciu 2 Warszawa 123456z 101001 zt
arkusza naglowki 3 |Kielce _| 34500zt 8700z
aktywnej tabeli sq 4 Biatystok 235941z 231100z
o : 5 |Gliwice 87391zt 70030z
;‘_’y 5 W’eﬂah"e zamiast 6 Krakow 87321zt 62300z
lterowych oznaczen 7 |Poznan 200111zt 198432z,
kolumn 8
4 Formatowanie tabeli jest dynamiczne, tzn. dodawanie (usuwanie) wierszy (kolumn)
nie niszczy ogolnego stylu formatowania. Jak wida¢ na rysunku 4.5, wstawienie
wiersza 4. nie zaklocilo naprzemiennego, odmiennego formatowania kolejnych
wierszy.
Rysunek 4.5. A B C D
Po dodaniu jednego | Oddziat Bl PrzychodyBd Koszty B3|
wiersza nienaruszone Warszawa 123456zt 101 001 zt
Kielce 34500z 8700z

pozostalo odmienne

Jormatowanie Bialystok 235941z 231100 2

kolejnych wierszy Gliwice 873912 70030z
Krakow 87321z 823002
Poznan 2001112 198432 2,

D00 |~ G n || s pa

4 Tabele sa wyposazone w tzw. kolumny obliczeniowe, dzigki czemu formuta
umieszczona w jednej komdrce jest powielana w calej kolumnie — patrz
rozwigzanie 69. Rowniez poprawienie formuty w jednej komdrce powoduje
wprowadzenie zmiany w catej kolumnie.

64. Wiele mozliwosci formatowania tabeli
i podglad formatu

Narzedzia: wbudowane narzgdzia tworzenia i formatowania tabel; polecenia wstazki.

Excel udostepnia spora galeri¢ gotowych stylow formatowania tabeli. Bardzo wygodna
jest mozliwo$¢ zobaczenia zawczasu, jak bedzie wygladata tabela po zmianie stylu.
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1. Przejdz do dowolnej komorki nalezacej do tabeli (tworzenie tabeli zostato opisane
w rozwigzaniu 63.) i wybierz polecenie Narzedzia glowne/Style/Formaty/
Formatuj tabele jako lub Narzedzia tabeli/Style tabeli— Szybkie style.

2. Naprowadzajac kursor myszy na rézne wzory formatowania, mozesz zobaczy¢,
jak tabela bedzie wygladata po zastosowaniu danego stylu — patrz rysunek 4.6.

Rysunek 4.6. o . )
. Narzedzia gldwne Wstawianie Uldad strony Formuty Dane Recenzja v
Sprawdzanie wyglqdu -
tabeli wro’z’rzych “;'I & | Czionkatekst~ 11~ | = g,ﬁ Niestandardc - q P i ;“’Ws‘caw
= (= )
Jormatach — 2B U-AN [ E== 0 (% | ] 3 Ui
WKiej e ! =y Style’ | e
- VIE A (=] (6868 = (= {Format
Schowek ™= Czcionka F] Wyrownanie 18 Liczba E Komorki
[ B2 v ( £ | 12345600% | T
[ s T s 5 [ F 3 85"
> Werszow| 145651 101 00T ] o
: ki ~ ljako tabele =
3 Kielce 34500zt 8700z b b s
4 |Biatystok 235841 zt | 231100 zt
5 |Gliwice 87391z 70030z
6 Krakow 87321z | 82300z
7 |Poznan 200 111 zt | 198 432 zt
8 4
g 4
10|

. Styl tabeli — jasny 15 =

3. Kliknij wybrany format; tabela zostanie sformatowana.

65. Uzycie tabeli do szybkiego sformatowania zakresu

Narzedzia: narzedzia formatowania tabeli i konwersji tabeli na zakres.

Galeri¢ formatéw tabeli mozna wykorzystaé¢ do szybkiego sformatowania zwykltego
zakresu.

1. Zaznacz zakres, ktory cheesz sformatowac, i wydaj polecenie Narzedzia glowne/
Style/Formatuj jako tabele.

2. Wybierz z galerii odpowiedni styl formatowania i potwierdz formatowanie
proponowanego przez Excela zakresu.

3. Kliknij prawym przyciskiem myszy w dowolnym miejscu utworzone;j tabeli
1 z menu podrecznego wybierz polecenie Tabela/Konw. na zakres. Mozesz
takze uzy¢ polecenia Narzedzia tabeli/Narzedzia — Konwertuj na zakres.

Tabela zostanie zamieniona na zwykty zakres, ale formatowanie wybrane z galerii for-
matoéw nie zostanie usunigte. Jest to bardzo szybki i wygodny sposob formatowania
zakresow; zamiast formatowac wszystko od poczatku, warto zastosowaé odpowiedni
gotowy styl, a potem ewentualnie tu i dwdzie poprawi¢ szczegdty formatowania.
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66. Domysiny styl formatowania tabeli

pp

Wskazowka

Narzedzia: style formatowania tabeli i polecenie Ustaw jako domysiny.

Najszybszym sposobem zamiany zakresu na tabelg jest uzycie skrotu klawiszowego
Ctri+T, ktory zastgpuje polecenie Wstawianie/Tabela (patrz rozwiazanie 63.). Tabeli
utworzonej w ten sposob jest nadawany styl domyslny. Standardowo jest to Sty/ tabeli
— Sredni 9. Jezeli Ci nie odpowiada, mozesz go zmieni¢ (najlepiej, by stylem do-
myslnym byt styl najczesciej stosowany).

Aby zmieni¢ styl domyslny:

1. Wyswietl galerig¢ stylow (np. za pomoca polecenia Narzedzia glowne/Style/
Formatuj jako tabele) 1 wybrany styl kliknij prawym przyciskiem myszy.

2. Z menu podrgcznego wybierz polecenie Ustaw jako domysiny.

Mozesz zdefiniowac¢ wtasny styl tabeli. Procedure uruchamia polecenie Narzedzia
gtowne/Style/Formatuj jako tabele/Nowy styl tabeli. Zdefiniowanie wtasnego stylu
jest dos¢ zmudne i optacalne jedynie wtedy, gdy mamy specjalne wymagania i w okre-
Slony spos6b zamierzamy formatowaé wiele tabel.

67. Zmiana rozmiarow tabeli
przez przecigganie uchwytu

Narzedzia: mysz.
Rozmiary tabeli mozna fatwo zmieniaé, przeciagajac mysza uchwyt umieszczony w jej
dolnym prawym rogu.

1. Przeciagnij uchwyt rozmiarow tabeli w prawo (rysunek 4.7), aby rozciagnaé
tabelg o jedna dodatkowa kolumneg.

A B Cc C D & D E;

{ll Oddziai B PrzychodyBl Koszty E3NKoszty B3 [Koszty B3 KolumnaE3|

2 Warszawa 123456z 101001zt 101 001 zt 101 001 zt

3 Kielce 34 500 z¢ 8700z 8700 zt 8700zt

4 Biatystok 235941z 231 100 z¢ 231 100 =t 231100 zt

5 Gliwice 87391zt 70030z 70030 =zt 70 030 zt

6 Krakow 87321zt 82300zt 82 300 zt 82 300 zt

7 Poznai 200111zt 198432271, 198432z, . ] 198432z

8

Rysunek 4.7. Dodawanie kolumny do tabeli

2. Ciagnac uchwyt dalej, mozesz doda¢ do tabeli wigcej kolumn:

4 kolejne nowe kolumny tabeli otrzymuja automatycznie nagtéwki Kolumnal,
KoTumnaZ2...

4 domyslne naglowki mozna bez problemu zastapi¢ wlasnymi przez zwykte
wpisanie do komorek nowego tekstu.
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3. Przeciagajac uchwyt w dot, mozesz dodac do tabeli kolejne wiersze.

Nie mozna przeciggnaé uchwytu rozmiaréw tabeli po przekatnej, co oznacza, ze nie
jest mozliwe jednoczesne dodawanie kolumn i wierszy.

4. Przeciagajac uchwyt w lewo lub do géry, mozesz odpowiednio zmniejszac
liczbe kolumn lub wierszy nalezacych do tabeli.

68. Rozszerzenie tabeli przez wypemienie komorki
w sgsiedniej kolumnie

Narzedzia: wbudowane narzedzia tabeli.

Przyjemna cechg tabel jest ich automatyczne powigkszanie si¢ w wyniku wpisania cze-
gokolwiek w jednej z komorek sasiadujacych bezposrednio po prawej stronie.

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

4 do tabeli zostala przylaczona kolumna D;

4 obok komorki biezacej zostat wyswietlony przycisk autokorekty. Jego kliknigcie
udostgpnia polecenie pozwalajace cofnaé rozszerzenie tabeli. Powrot do stanu
poprzedniego mozna takze uzyskac¢ za pomocg ogolnego przycisku cofania

operacji ¥ .
Rysunek 4.8. A B & D = B &
Wypelnienie komdrki 1 MMEE
DI spowodowalo 2 Warszawa 123456z 101001 z 1=
dodanie kolumny D 3 |Kielce 34 500 zt 8700 zt k
do tabeli 4 Bialystok 2359412 231100z
5 Gliwice 8739 =zt TF0030=z
6 Krakow 87321z 82300z
7 |Poznan 200111zt 198432 74
8

Aby rozszerzy¢ tabelg, nie trzeba koniecznie wpisywac nagtowka. Jak pokazuje rysu-
nek 4.9, wpisanie litery x do sasiadujacej z tabelg komoérki D4 wystarczyto do rozsze-
rzenia tej tabeli o kolumng D. Dotaczona kolumna otrzymata standardowy nagtowek
KoTumnal.

Rysunek 4.9. A 5 C 5 C D E

Na dodanq kolumne [l Oddziat B3 PrzychodyBd Koszty B3 Kolumna1 EJl Koszty B Kolumna1 B3|

sq rozszerzane 2 \Warszawa 123456z 101 001 zt 100 zt 101 001 z¢

formaty tabeli 3 K!elce 34 500 zt 8 700 zt 8700 zt

il ok 4 Bialystok 235941z 231100zt 231100 2 x

i filtr naglowka 5 Gliwice 87391z 70030zt 70030 2t 1=
6 Krakow 87321z 82300zt 82300 z!
7 |Poznan 200111zt 198 432 zt 198 432 7t
8

Mozesz samodzielnie sprawdzié, ze wpisanie czegokolwiek do jednej z komérek wier-
sza lezacego bezposrednio pod tabelg powoduje wlaczenie tego wiersza do tabeli.
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69. Wpisywanie formut do kolumn i wierszy tabeli

Narzedzia: wbudowane narzgdzia tabeli.

Lista przychoddéw i kosztow oddziatéw firmy w réznych miastach jest zapisana w ta-
beli pokazanej na rysunku 4.10. Masz dwa zadania:

¢ w kolumnie D obliczy¢ dochody poszczegolnych oddziatow,

4 pod tabela podsumowac przychody, koszty i dochody.

Rysunek 4.10. | FRAGMENTTEKSTU  + (0 % « f| =b?c2 f| =Ba-ca

Formuta wpisana I A B c D B c D

do D2 zostala il Oddzial B2 fM{@ Dochody | Koszty E3Dochody B

automatycznie 2 Warszawa 123 456 zt | 101 001 zi | =b2-c2 101 001 zt 22 455 7}

kopi 3 Kielce 34 500 =4 8 700 zt 8700 zt I 25 800 zt !

Skoprowana 4 Bialystok 235941z 231100 zH 2311002zt 4841 2

w dot kolumny 5 Gliwice 87391z 70030z 70030z 17 361 zt
6 Krakow 8732121 82300z 82300zt 5021z
7 Poznan 200111z 198432 24 ] 198432zt 1679z,
8

Bardzo przyjemng i pozyteczna cechg tabel jest bardzo szybkie, automatyczne wpi-
sywanie formut do catych kolumn i wierszy, niezaleznie od ich dtugosci.

1. W komorce D1 wpisz nagtéowek kolumny Dochody, co spowoduje dotaczenie
kolumny D do tabeli (patrz rozwigzanie 68. i rysunek 4.8).

2. W komorce D2 napisz formute =b2-c2 (rysunek 4.10) i wprowadz ja do komorki,
np. przez nacisnigcie klawisza Enter; formuta zostanie skopiowana w dot
kolumny do wszystkich komorek kolumny D nalezacych do tabeli.

Poréwnaj kopiowanie formuty w dét kolumny w przypadku zakresu, opisane w roz-
wigzaniu 33. w rozdziale 2.

1. Przejdz do komorki B8 i nacisnij przycisk Narzedzia gtéwne/Edycja — Suma
lub uzyj skrotu A/t+=. Wynik zostat pokazany na rysunku 4.11.

Rysunek 4.11. B8 - ( | =SUMY.CZESCIOWE(109;[Przychodyl)
Nastqpilo jednoczesne A B C D E = D
podsumowanie il Odidiziat B3 Przychody B Koszty [ Dochody B |Dochody B3|
wszystkich kolumn 2 Warszawa 123456zt 101001zt 22455z 22 455 z
= danymi. Wyniki 3 |Kielce 34500zt 8700z 258007 25 800 zt
: ) 4 Bialystok 235941z 231100z 4841z 4841 7
Jormul w kolumnie D "5 |Gliwice 87391zt 70030z 17361zt 17 361 24
trzeba zsumowaé 6 Krakow 87321zt 82300zt 5021z 5021 2t
oddzielnie 7 |Poznan 20011171 198432z 16797 1679 4
8

Brak.
Srednia
Urniege f ' - tabeli L!czn!k
mies¢ formute w wierszu sumy tabeli Licanik rurm.
Py g Maksimum
Umiesd formule wewnatrz tabeli Wirimum

Umies¢ formute ponizej tabeli
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Jak wida¢ na rysunku 4.11, Excel wykonat jednoczesnie trzy operacje:
4 podsumowat biezacg kolumng B,
¢ dotaczyt do tabeli wiersz sumy,

4 skopiowat formute sumujaca do komorki C8, dzigki czemu zostaty
podsumowane wszystkie kolumny tabeli zawierajace dane.

2. Poniewaz zawierajaca formuty kolumna D nie zostala podsumowana, przejdz
do komérki D8, rozwin liste funkcji proponowanych przez Excela i wybierz
Suma (rysunek 4.11).

Kolumna D zostanie podsumowana.

M,
if\««‘ﬁ Warto zwrdci¢ uwage na kilka ponizszych kwestii.
Wskazowka . . . . .
4 Domyslinie Excel umieszcza podsumowanie w oddzielnym wierszu sumy

dotgczanym do tabeli (patrz rysunek 4.11).
4 Do podsumowari tabel Excel uzywa funkcji SUMY.CZESCIOWE zamiast funkcji SUMA.

L A formu+gch uzywa adresow okreslonych przez nqgféwki tabel, np.
=SUMY . CZESCIOWE(109; [Dochody]) zamiast =SUMY.CZESCIOWE(109;D2:D7).

¢ Jezeli z listy dziatan dostepnych w wierszu sumy (rysunek 4.11) wybierzesz
inne dziatanie zamiast sumowania, np. Licznik, Maksimum lub Minimum,
Excel do wykonania zadania uzyje tej samej funkcji SUMY.CZESCIOWE, zmieniajgc
jedynie wartos¢ 1. argumentu odpowiednio na: 103, 104, 105 itd. (od 101 do 111).
Zawsze sg to wartosci > 100, dzieki czemu obliczenia pomijajg wartosci
w wierszach ukrytych (dla wartosci 1. argumentu od 1 do 11 wartoSci ukryte
nie sg pomijane).

4 Funkcja SUMY.CZESCIOWE odpowiada funkcji SUMY . POSREDNIE w poprzednich wersjach
Excela.

70. Wiaczanie i wytgczanie wiersza sumy tabeli

Narzedzia: wbudowane narze¢dzia tabeli, polecenia wstazki i skrot klawiszowy
Ctri+Shifi+T.

Wiersz sumy tabeli jest bardzo przydatnym narzgdziem. Cho¢ w nazwie jest mowa
0 ,,sumie”, w rzeczywistosci pozwala na wykonywanie wielu réznorakich obliczen.
Po prawej stronie rysunku 4.11 widaé rozwinieta z komorki D8 liste¢ udostgpnianych
przez niego funkcji. Ostatnie polecenie na liScie — Wiecej funkcji, pozwala na postu-
zenie si¢ kazda z dostepnych w Excelu funkcji. Oczywiscie trzeba unikac¢ funkcji,
ktorych uzycie w tabeli nie ma sensu.

Aby wlaczy¢ (wylaczy¢) wiersz sumy tabeli:

1. Przejdz do jednej z komdrek tabeli (dopdki nie jestes w tabeli, nie masz dostgpu
do narzedzi obstugi tabel).

2. Wiacz (wylacz) opcj¢ Narzedzia tabel/Projektowanie/Opcje stylu tabeli
— Wiersz sumy (rysunek 4.12).
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Rysunek 4.12. Microsoft Excel Narzedzia tabel
Opcje stylu tabeli;
l,) J y 1e Recenzja Widok Projektowanie
wsrod nich
Wiersz sumy | Wiersz naglowka Pierwsza kolumna
Wiersz sumy Ostatnia kolumna
| Wiersze naprz. Kolumny naprz.

Opcje stylu tabel

Mozesz takze uzy¢ skrotu klawiszowego Crri+Shift+T, ktory naprzemiennie
wlacza i wylacza wiersz sumy tabeli.

Tabel¢ z wlaczonym wierszem sumy mozesz obejrze¢ na rysunku 4.11.

71. Wyroznianie szczegolnych elementow tabeli
I zwiekszanie czytelnosci tabel dtugich
lub szerokich

Narzedzia: opcje podmenu Opcje stylu tabeli.

Tabele, zwlaszcza dlugie i szerokie, bywaja trudne do odczytywania; np. trudno jest
przejs¢ z kolumny 2 do 32, nie gubiac wiersza. Dla ulatwienia pracy uzytkownikom
warto wyroznia¢ nagldwki i podsumowania zwykle umieszczane w ostatniej kolumnie
lub ostatnim wierszu.

Stuza do tego opcje udostgpniane w podmenu Opcje stylu tabeli (rysunek 4.12), ktd-
rego wyswietlenie zostato opisane w rozwiazaniu 70. Nazwy opcji tego menu dobrze
opisuja zadania, jakim stuza.

Zauwaz, ze mozesz szybko zmienia¢ sposob formatowania tabeli i zaleznie od potrzeb
wyrozniac¢ pierwsza lub ostatnia kolumng lub naprzemiennie inaczej formatowaé ko-
lejne wiersze lub kolumny. Przy standardowym formatowaniu domyslnym tabel, jakiego
uzywalismy we wszystkich przykladach tego rozdziatu, bylo stosowane naprzemiennie
rozne formatowanie kolejnych wierszy, bardzo wygodne w przypadku szerokich tabel.

72. Zaznaczanie zakresu danych lub catej tabeli

Narzedzia: wbudowane narzedzia tabel.

Opisany sposob zaznaczania tabeli nie zalezy od tego, czy na poczatku komorka aktywna
nalezata do tabeli (jak C6 na rysunku 4.13), czy byla potozona poza nia.

1. Naprowadz kursor myszy na gorny lewy naroznik tabeli, a gdy zamieni si¢
w ukosna strzatke, kliknij jednokrotnie. Zostanie zaznaczony zakres danych
tabeli (rysunek 4.13).

2. Po zaznaczeniu zakresu danych ponownie w taki sam sposé6b jak w punkcie 1.
kliknij gérny lewy naroznik tabeli; zostanie zaznaczona cata tabela z wierszem
nagldwkowym i wierszem sumy (rysunek 4.14).
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A B C D E A B C D E
1 4 1 <
2 - - - 2 - - -
3 Warszawa 123456zt 101 001 = 3 \Warszawa 123 456 z 101 001 =t
4 Kielce 34 500 zt 8 700 zt 4 Kielce 34 500 zt 8700 zt
5 Biatystok 235941 2t 231100zt 5 Biatystok 235941zt 231100 zt
6 Gliwice I 87391 zt _| 70 030 zt 6 Gliwice 87391zt 70030z
7 Krakdw 87321zt 82300zt 7 Krakow 87321zt 82300zt
8 Poznan 200111zt 198 432 zt 8 Poznan 200 111 zt 198 432 7
9 Suma 691 563 zi 9 Suma 691 563 zi
10 10

Rysunek 4.13. Jedno klikniecie gornego lewego naroznika tabeli powoduje zaznaczenie zakresu danych

Rysunek 4.14. A B G D B
Drugie klikniecie 1
. .. 2 - - =
gornego naroznika 3| |warszawa 123456zt 101001z
zaznaczy caltq tabele 4| |ielce 34500zt 8700z
2 wierszem 5 [Biaystok 235941z 231100z
, 6 Gliwice 87 391 z 70030 z
nagldwkowym 7 Krakaw 873217 82300z
1 wierszem sumy 8 Poznan 200111zt 198432 zt
9 Suma 691 563 =t
10

3. Sprawdz, ze kolejne klikanie gornego lewego naroznika bgdzie naprzemiennie
wlacza¢ zaznaczenie zakresu danych badz calej tabeli.

73. Inny sposob zaznaczania catej tabeli

Narzedzia: wbudowane narzg¢dzia tabel.

W opisany tu sposob mozna zaznaczy¢ jedynie tabele aktywna.

4 Naprowadz kursor myszy w poblize krawedzi, pozostajac w obrebie tabeli,
i kliknij, gdy zamieni si¢ w czterokierunkows strzalke, jak na rysunku 4.15.
Cata tabela zostanie zaznaczona, jak na rysunku 4.14.

Rysunek 4.15. f A B = D =
Klikniecie w poblizu 1
krawedzi aktywnej 2 = = =
. PR 3 WWarszawa 123456zt 101 001 =zt

tabeli spowoduje jej 4| “felce 3450071 8700z
zaznaczenie w cafosci, 5 Bialystok | 236 941 2t _I 231100 zt
Jjak na rysunku 4.14 6 Gliwice 87 391z 70030z

7 Krakow 87321z 82300z

8 Poznan 200111z 198432 7

9 Suma 691 563 zt |

o

74. Zaznaczanie wiersza lub kolumny tabeli

Narzedzia: skroty klawiszowe Shift+spacja i Ctri+spacja.
Przejdz do komorki potozonej wewnatrz tabeli w:
4 wierszu, ktory cheesz zaznaczy¢, i nacisnij Shift+spacja,

4 kolumnie, ktéra chcesz zaznaczy¢, i nacisnij Ctrl+spacja.
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Jezeli na poczatku zaznaczysz kilka komorek tabeli, naciskanie Shift+spacja lub
Ctrl+spacja spowoduje zaznaczanie wszystkich wierszy lub wszystkich kolumn tabeli
obejmujacych zaznaczony wczesniej zakres.

Porédwnaj rozwiazanie 47. w rozdziale 3.

75. Kopiowanie i przesuwanie tabel

Narzedzia: schowek, mysz.

Sposob 1.

Zaznacz calg tabelg w sposob opisany w rozwiazaniu 72. lub 73., po czym wykonaj stan-
dardowe kopiowanie lub wycinanie do schowka i wklejanie w miejscu docelowym.

Sposob 2.
Naprowadz kursor myszy w poblize krawedzi, pozostajac w obrebie tabeli. Gdy przy-
bierze ksztalt czterokierunkowej strzalki, jak na rysunku 4.15, nacisnij i przytrzymaj lewy

przycisk myszy, a nast¢gpnie przeciagnij tabele w nowe miejsce.

Sposdb drugi pozwala jedynie przesunaé tabele. Przeciaganie z wcisnigtym klawiszem
Ctrl, stuzace zwykle do kopiowania zaznaczonych obiektow, w przypadku tabel nie dziata.

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
Narzedzia: polecenia Wstaw/Wiersze tabeli powyzej i Wstaw/Kolumny tabeli po lewej.

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

A |B C D E F A |B P D E F
1 1
2 1] - - - 2 0 - - -
3 1 |Warszawa 123456zt 101 001 zt 3 1 Warszawa 123456zt 101 001 =
4 2  |Kielce 34 500 zi 8700zt 4 2  Kielce 34 500 zt 8 700 zt
5 3 |Biatystok 235941z 231100z 5 3
6 4 |Gliwice | 87391zt 70030zt [ 4 1
7 5 |Krakow 87321z 82300z 7 5 Bialystok 2350941zt 231100 =
8 6 |Poznan 200111zt 198 432 zt 8 6 | Gliwice 87391z 70030z
9 7 |Suma 691 563 zt, 9 7 Krakow 87321zt 82300z
10 8 10 8 |Poznan 200111z 198 432 =z
11 9 11 9 Suma 691 563 zi,
12 10 12 10

Rysunek 4.16. Wstawienie dwoch 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 podrgcznego wybierz polecenie Wstaw/Wiersze tabeli powyzej.
Wynik zostat pokazany po prawej stronie rysunku 4.16.

4 Z poréwnania lewej i prawej czgsci rysunku 4.16 wynika, ze nowe wiersze
zostaty wstawione tylko w tabeli, a nie w catym arkuszu, na co wskazuje
zachowanie ciagtej numeracji wierszy w kolumnie A.

¢ Jak wida¢, zostato wstawione tyle wierszy tabeli, ile obejmowat zaznaczony
zakres.

4 Wstawianie kolumn jest wykonywane analogicznie, jedynie w punkcie 2.
polecenie Wstaw/Wiersze tabeli powyzZej zostaje zastapione przez
Wstaw/Kolumny tabeli po lewej.

Usuwanie

Narzedzia: polecenia Usun/Wiersze tabeli 1 Usun/Kolumny tabeli.

4 Aby usuna¢ wiersze (kolumny) tabeli, zaznacz zakres obejmujacy komorki
potozone w tych wierszach, kliknij go prawym przyciskiem myszy i z menu
podrecznego wybierz polecenie Usur/Wiersze tabeli lub Usur/Kolumny tabeli.

77. Dlaczego usuwanie duplikatow z tabeli
czasami ,zZle” dziata

Narzedzia: polecenie Narzedzia tabel/Narzedzia — Usun duplikaty oraz formatowanie
tabeli.

Polecenie usuwania duplikatow z tabeli eliminuje rekordy wedhug tego ,.jak widac liczby”,
a nie na podstawie ich rzeczywistej wartosci, tzn. te same wartosci roznie sformatowane
sg traktowane jako odmienne.

W tabeli pokazanej na rysunku 4.17 dwa wiersze sa zduplikowane: zawartos¢ wiersza 3.
jest powtdrzona w wierszu 6., a wiersza 4. w wierszu 7. Wiersze powtorzone sa ina-
czej sformatowane, czcionka zostata pochylona i pogrubiona oraz warto$ci w kolum-
nie D zostaly wyswietlone z dwoma miejscami po przecinku. Wykonamy dwie rézne
operacje usuwania duplikatow.

Rysunek 4.17. = B C D |E
Czy Excel wiersze

- - - -

1
6.17. uznaza 2 |Jan IKowalski Krakdw 123 zt
powto’rzenie 3 Marek Nowak Warszawa 45 zt
. . 4 \Wactaw Baran Bytom 78 zt
wierszy 3.i47? 5 | Stanistaw Florek Warszawa 95,00 =z
G Marek  Nowak Warszawa 45,00 2t
7 |Wactaw Baran Bytom 78,00 zt
8 Marek Karski Poznarn 200,00 =}

9
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Usuwanie duplikatow na podstawie kolumn tekstowych

1. Przejdz do jednej z komorek tabeli i wybierz polecenie Narzedzia tabel/
Narzedzia— Usun duplikaty.

2. W oknie dialogowym Usuwanie duplikatow wylacz sprawdzanie powtdrzen
w kolumnie Wptata (rysunek 4.18) i kliknij OK.

Rysunek 4.18.

K& Usuwanie duplikatéw 13
Usuwanie wierszy

Aby usungd zduplikowane wartosdi, zaznacz jedng lub wiece kolumn zawierajacych duplikaty.

majqcych te same
wartosci w trzech 4= Zaznacz wszystkie | 8= Usun zaznaczenie wszystich | ¥ Moje dane maja nagtéuki
pierwszych
kolumnach Kolumny |
v Imig
[V Mazwisko
¥ Miasto
%Wplﬁtﬁ

oK I Anuluj |

)

Wynik zostal pokazany na rysunku 4.19. Po odczytaniu komunikatu kliknij OK.

Rysunek 4.19. By B C D E = G H
Excel usunql 1 [-] I~] [~] [~
powtorzone rekordy 2 |Jan Kowalski  Krakéw 123 2|
3 |Marek Nowak Warszawa 45 z{
4 |Wactaw Baran Bytom 78 24
5 |Stanistaw Florek Warszawa 95,00 24
& [Marek Karski Poznan 200,00 =
; Microsoft Office Excel i
9 i Liczba znalezionych i usunietych zduplikowanych wartosci: 2; liczba pozostatyvch
10 \-.) unikatowych warkosci: 5.

:

Jak wida¢, wiersze 6. 1 7. z rysunku 4.17 zostaly uznane za powtdrzenia, choc tekst byt
w nich inaczej sformatowany.

Czym 45 zt rozni sie od 45,00 z#?

Uzyjemy tej samej tabeli wyjsciowej pokazanej na rysunku 4.18. Mozesz cofnaé ostat-
nig operacje¢, aby przywrdci¢ ostatnio usunigte duplikaty (rysunek 4.19).

1. Tak jak poprzednio, przejdz do jednej z komoérek tabeli i wybierz polecenie
Narzedzia tabel/Narzedzia— Usun duplikaty.

2. W oknie dialogowym Usuwanie duplikatow (rysunek 4.18) wlacz sprawdzanie
powtdrzen we wszystkich kolumnach i kliknij OK.

Wynik zostat pokazany na rysunku 4.20.
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Rysunek 4.20.

Nie ma duplikatow.

Dla Excela 45 z{
to nie to samo,
co 45,00 z{

0|00 |~ |h |4t M =

A B C D
Jan Kowalski Krakow 123 zH
Marek Nowak Warszawa 45 zH
\VWactaw Baran Bytom 78 zi
Stanistaw Florek Warszawa 95,00 zHi
Marek  Nowak Warszawa 45,00 zt
Wactaw Baran Bytom 78,00 2t
IMarek Karski Poznan 200.00 =zt

Jak widaé, Excel uwaza, ze w tabelach:

E

B G H |
Microsoft Office Excel %]

.
y Mie znaleziono zduplikowanych wartosc,

4 inaczej sformatowany tekst pozostaje tym samym tekstem,

4 inaczej sformatowana liczba nie jest ta sama liczba.

Tak samo dziata usuwanie danych w zwyktych zakresach nie zamienionych na tabele
opisane w rozwigzaniu 148. w rozdziale 9.

ﬁi Nalezy pamietaé, aby przed usuwaniem duplikatéw sformatowaé tak samo wszystkie

Wskazéwka | liczby w kazdej kolumnie.




