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Kalkuluj z arkuszem Excel

« Co nowego w Excelu 20107

« Jak tworzy¢ zaawansowane wykresy z elementami graficznymi?

« Kiedy najlepiej zapisac arkusz w formie strony internetowe;?

« W jaki sposob mozesz wykorzystac te aplikacje w swojej firmie oraz domu?

Jak oswoic wszystkie komorki Excela?

Bez wzgledu na to, czy po raz pierwszy klikasz zielong ikonke z literg X, czy spedzites juz niejedna
godzine z tym wielofunkcyjnym narzedziem, Excel w wersji 2010 da Ci jeszcze wigcej mozliwosci
usprawnienia Twojej pracy. Arkusz kalkulacyjny Excel to cos duzo, duzo wiecej niz skomplikowany
kalkulator. Poziomy rzad liter, pionowy cyfr i niezliczona ilos¢ komdrek stanowig poczatek podrdzy
po funkcjach matematycznych, finansowych i bazodanowych. Program pozwala na tworzenie
wykres6w, zestawianie raportow z uzyciem tabel przestawnych oraz przeprowadzanie obliczen
statystycznych i analitycznych.

« Twéj whasny Excel — personalizuj Wstazke i pasek narzedzi wedtug potrzeb i preferengji.

« Btadzic jest rzecza ludzka, znajdowac droge to sprawa Excela — wyprdbuj funkcje edycyjne.

« Sifa prostoty — zarzadzaj arkuszami dzieki powiekszaniu, komentarzom, nazwom komérek
i innym przydatnym funkcjom.

« Momenty obrotowe — twdrz i formatuj tabele przestawne.

« Magiczne makra — automatyzuj czynnosc wykonywane w Excelu poprzez wykorzystanie makr.

« Excel online — dziel sie swoimi skoroszytami i edytuj je z dowolnego miejsca na Swiecie.

« Arkusz jak malowanie — dotacz elementy graficzne, wykresy i obiekty Clipart.

Nim otworzysz swoj arkusz, siegnij po ksiazke, aby:

- dowiedziec sig, jak uruchomic Excel w systemie Windows 7, Windows Vista oraz Windows XP;

« poznac sekrety zabezpieczania danych;

- zdoby¢ informacje niezbedne do tworzenia i edytowania arkuszy, formatowania komérek,
korzystania z formut oraz dodawania hipertaczy;

» nauczy¢ sie tworzy¢ doskonate wydruki;

« korzystac z formatowania warunkowego i miniaturowych wykreséw przebiegu w czasie
w celu wyrdznienia swoich danych;

- udostepniac skoroszyty za pomoca poczty elektronicznej i ustugi SharePoint.

Podrézniku, odkrywco, wolny cztowieku. . .

Seria,Dla bystrzakow" to niezbednik kazdego poszukiwacza wiedzy. Ksigzki pisane lekkim stylem
petne s3 humoru, a jednocze$nie zawieraja czytelne informacje, przygotowane przez specjalistow
w swoich dziedzinach. Dzigki nim odkryjesz, ze potrafisz chtona¢ wiedze niczym gabka, dobrze sie
przy tym bawiac. Swietna lektura przy $niadaniu, w t6zku, w biurze i na bezludnej wyspie.
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Rozdziat 3

Upiekszamy dane

W tym rozdziale:

» Wybieranie komérek do sformatowania.

» Formatowanie tabel danych za pomoca przycisku polecenia Formatuj jako tabelg.
P Stosowanie réznych formatdéw liczb w komoérkach zawierajacych wartosci.

» Dostosowywanie szerokosci kolumn 1 wysokoSci wierszy w arkuszu.

» Ukrywanie wierszy i kolumn w arkuszu.

» Formatowanie zakreséw komorek z uzyciem karty Narzedzia gtéwne.

» Formatowanie zakreséw komorek z uzyciem styléw i malarza formantow.

» Formatowanie komorek, ktére spetniaja okreslone warunki.

® S O & & O O O O O OO GO O OO O OGSO OO OO O OO OO E OGSO SO eSO eSS Sea

w arkuszach kalkulacyjnych takich jak Excel zazwyczaj nie martwimy si¢ o wyglad danych,
dopdki nie wpiszemy wszystkich danych do arkuszy skoroszytu i nie zapiszemy ich
w bezpiecznym miejscu (patrz rozdzialy 1.1 2.). Dopiero woéwczas zaczynamy upigkszaé
informacje, aby byty bardziej czytelne i zrozumiate.

Kiedy wybierzemy typ formatowania, jaki chcemy zastosowa¢ dla okreslonego fragmentu arkusza,
musimy zaznaczy¢ komorki, ktdre maja zostaé upigkszone, a nastgpnie kliknaé przycisk
odpowiedniego narz¢dzia lub wybraé polecenie z menu, aby zastosowaé formatowanie dla
komorek. Jednak zanim zostana omoéwione wspaniale mozliwosci formatowania, musisz si¢
dowiedzieé, jak mozna wybraé grupg komoérek, dla ktérych bedziesz chceiat zastosowaé
formatowanie — pozna¢ sposoby zaznaczania komorek.

Musisz réwniez wiedzieé, ze wprowadzanie danych do komérek 1 formatowanie tych danych
to w Excelu dwie zupelnie rézne rzeczy. W zwiagzku z tym, iz s3 one rozdzielone, mozna
zmieni¢ wpis w sformatowanej komorce, a nowy wpis przyjmie poprzednie formatowanie.
Umozliwia to nam formatowanie pustych komérek arkusza, poniewaz wiemy, ze gdy zaczniemy
wprowadza¢ dane do tych komérek, automatycznie zostang one sformatowane zgodnie

z przypisanym formatem.

Zaznaczanie grupy komorek

Biorac pod uwage monotonnie prostokatna naturg arkusza i jego sktadnikéw, nie powinien
stanowi¢ niespodzianki fakt, ze wszystkie zaznaczenia komoérek arkusza maja réwnie kanciasty
wyglad. W kazdym razie arkusze s3 po prostu blokami komoérek o réznej liczbie wierszy 1 kolumn.

Zakres (zaznaczenie) komorek jest dowolnym zbiorem sgsiadujacych komoérek, ktdére
zaznaczamy do sformatowania lub edycji. Najmniejszym zakresem jest po prostu jedna komérka
— tak zwana komorka aktywna. Komorka, w ktérej znajduje si¢ wskaznik komérek, jest po
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prostu zaznaczeniem pojedynczej komorki. Najwigkszym zakresem komoérek w arkuszu cechuja
si¢ wszystkie komorki arkusza. Wigkszos¢ zakreséw potrzebnych do formatowania arkusza
przewaznie znajduje si¢ gdzie§ posrodku, sktadajac si¢ z kilku przylegajacych kolumn 1 wierszy.

Zaznaczenie komorek arkusza w Excelu jest sygnalizowanie poprzez wyrdznienie kolorem
calego bloku komoérek wewnatrz rozszerzonego wskaznika komorek oprocz komoérki aktywnej,
ktéra jest w kolorze oryginalnym. (Na rysunku 3.1 widoczne jest kilka zakreséw o réznych
wielkoSciach 1 ksztaltach).

D12 - £

A B C D E F G H 1 J
1
2
3
a4
5
6
7
8
e
10
Rysunek 3.1. =1

Kilka zaznaczei 22 L1

komorek o réz- 1:
nych ksztattach -
i rozmiarach ;¢
I 17

W Excelu mozemy zaznaczy¢ wigeej niz jeden zakres jednocze$nie (nazywamy to zaznaczeniami
nieciaglymi lub nieprzylegajacymi). Cho¢ rysunck 3.1 wyglada, jakby zawierat kilka zaznaczen,
jest to tak naprawdg jedno duze zaznaczenie nieciagte, z komorka D12 (aktywna), ktora zostata
wybrana jako ostatnia.

Wskaz i kliknij — zaznaczanie komdrek

Przy zaznaczaniu zakresu komérek mysz jest naturalnym narzedziem. Wystarczy ustawi kursor
myszy (w formie biatego, grubego krzyzyka) nad pierwsza komorka i przeciagnaé w kierunku,
w ktérym checemy rozciagnaé zaznaczenie.

v’ Aby rozszerzy¢ zaznaczenie na kolumny znajdujace sie po prawej stronie, nalezy przeciagnaé
mysza w prawo, pod$wietlajac ,po drodze” sasiadujace komorki.

v/ Aby rozszerzy¢ zaznaczenie na wiersze znajdujace si¢ na dole, nalezy przeciagnaé mysza
w dot.

v’ Aby rozszerzyé zaznaczenie jednocze$nic w prawo i w dét, nalezy przeciagnaé mysza po
skosie w kierunku komoérki w prawym dolnym rogu bloku, ktéry jest zaznaczany.

Zaznaczanie z uzyciem klawisza Shift
Aby przyspieszy¢ procedurg zaznaczania komoérek, mozna uzy€ starego sposobu Shift+kliknigcie:

1. Kliknij pierwsza komorke zaznaczenia.

Ta komorka zostanie zaznaczona.
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2. Ustaw kursor w ostatniej komorce zaznaczenia.

W prostokatnym bloku zaznaczenia b¢dzie to komorka przeciwleglta wzglgdem pierwszej
zaznaczonej.

3. Nacisnij i przytrzymaj klawisz Shift i kliknij ponownie mysza.

Po drugim kliknigciu mysza zostana zaznaczone wszystkie komérki w wierszach i kolumnach
migdzy pierwsza a ostatnig komorka.

Klawisz Shift dziata z mysza jako klawisz rozszerzajacy, ktory rozszerza zaznaczenie od
pierwszego wybranego obiektu do ostatniego obiektu (wlacznie). Wigcej informacji na ten
temat znajdziesz w podrozdziale ,,Rozszerz to zaznaczenie”, w dalszej czgSci niniejszego rozdziatu.
Uzycie klawisza Shift pozwala w arkuszu na zaznaczenie pierwszej 1 ostatniej komérki wraz
z komérkami znajdujacymi si¢ mi¢dzy nimi, natomiast w polu listy umozliwia zaznaczenie
wszystkich nazw dokumentow.

Jezeli w trakcie zaznaczania komoérek za pomoca myszy (przed zwolnieniem przycisku)
spostrzezesz, ze zaznaczyte§ niewta$ciwe komorki, mozesz usunad ich zaznaczenie i zmienic
wielko$¢ zaznaczenia, przesuwajac kursor w odwrotnym kierunku. Jezeli zwolnites juz przycisk
myszy, kliknij pierwsza komoérke w wyrdznionym zakresie, aby zaznaczy¢ tylko t¢ komorke
(i usunaé zaznaczenie pozostatych), a nastgpnie rozpocznij od nowa caty proces.

Zaznaczanie nieprzylegajacych komirek

Aby utworzy¢ zaznaczenie nieciagle ztozone z kilku nieprzylegajacych do siebie blokéw
komorek, kliknij przyciskiem myszy, przeciagnij po pierwszym zakresie komorek 1 zwolnij
przycisk myszy. Nastgpnie, trzymajac nacisnigty klawisz Ctrl, kliknij pierwsza komorke drugiego
zakresu 1 przeciagnij mysza w celu zaznaczenia tego zakresu. Jezeli bgdziesz trzymal naci$nigty
klawisz Ctrl podczas zaznaczania kolejnych zakreséw, Excel nie usunie zaznaczenia z poprzednio
zaznaczonych zakresow.

Klawisz Ctrl z mysza jako klawisz dodawania umozliwia dodawanie nieprzylegajacych obicktow
w Excelu. Wigcej informagji na ten temat znajdziesz w podrozdziale ,,Zaznaczanie nieprzylegajacych
komorek za pomoca klawiatury” w dalszej cz¢Sci niniejszego rozdziatu. Korzystajac z klawisza
Ctrl, mozesz dodawac do zaznaczenia komérek w arkuszu lub nazw dokumentéw w polu
listy, nie usuwajac zaznaczenia z pozostalych elementéw.

Tworzenie |, duzych” zaznaczen

Za pomoca ponizszych technik klikania i przeciggania mozna zaznaczy¢ komorki w calych
wierszach, kolumnach, a nawet w catym arkuszu:

v/ Aby zaznaczy¢ wszystkiec komérki w kolumnie, kliknij literg tej kolumny w ramce na
gorze arkusza.

v’ Aby zaznaczyé wszystkie komérki w wierszu, kliknij jego numer po lewej stronie arkusza.
v’ Aby zaznaczy¢ zakres wierszy lub kolumn, przeciagnij przez litery kolumn lub numery wierszy.

v’ Aby zaznaczy¢ kilka nieprzylegajacych kolumn lub wierszy, nacisnij i przytrzymaj
klawisz Ctrl 1 klikaj litery kolumn lub numery wierszy, ktére chcesz doda¢ do zaznaczenia.

v’ Aby zaznaczy¢ wszystkie komérki w arkuszu, naciénij Ctrl+A albo kliknij przycisk Zaznacz
wszystkie, ktory ma ksztalt trojkata skierowanego w prawy dolny rog arkusza (przypomina
mi zagigty rog ksiazki). Znajduje si¢ on w lewym gérnym rogu ramki arkusza i jest
usytuowany na przecigciu wiersza z literami kolumn i kolumny z numerami wierszy.
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Zaznaczanie komdrek w tabeli danych — pomoc Autozaznaczania

W Excelu dostgpny jest naprawdg szybki sposob (zwany Autozaznaczaniem) zaznaczenia
wszystkich komorek tabeli danych wpisanych jako spojny blok. Aby skorzysta¢ z Autozaznaczania,
postepuj zgodnie z ponizsza procedura:

1. Kliknij pierwsza komorke tabeli, aby ja zaznaczyd.
Jest to komdrka w lewym gérnym rogu tabeli.

2. Przytrzymaj nacisnigty klawisz Shift i kliknij dwukrotnie prawa lub dolna
krawedz zaznaczonej komoérki, gdy kursor przyjmie ksztalt strzalki (rysunek 3.2).

A3 - fe  Centrum dietetyczne Jacka Szprota
A B C D E F
1 Konsorcjum Jas i Matgosia - Sprzedaz 2010

2 Styczen Luty Marzec Kwartat 1
[ ] 3 |Centrum dietetyczne Jacka Szprota '-k 80138,58 59389,56 19960,06 159488,2
n 4 |Centrum traumatyczne Jacka i Julii A 12345,62 89645,7 25436,34 127428,16
vs““8k 32 5 Psie przysmaki 12657,05 60593,56 42300,28 115550,89
Ustaw kursor 6 | Psi detektywi weszacy wszedzie 17619,79 40635  42814,99 10106978
myszy na dolnej 7 |Spa gorace zrodia 57133,56  62926,31  12408,75 132468,62
krawedzi pierw- 8 Ciasteczka i puddingi 168591  124718,1  4196,13 297505,23
SZej komérki, 9 |Werandy i tarasy drewniane 30834,63 71111,25 74926,24  176872,12
10 Suma 379320,23 50901948 222043,29 1110383

aby zaznaczy¢ =
wszystkie 12

komarki 13

W pierwszej “

kolumnie tabeli E
I

Dwukrotne klikni¢cie dolnej krawedzi komorki powoduje, ze zaznaczenie komoérki
rozszerzy si¢ do komérki w ostatnim wierszu pierwszej kolumny (co obrazuje rysunek 3.3).
Po dwukrotnym kliknigciu prawej krawedzi komoérki zaznaczenie komérki rozszerzy
si¢ do komorki w ostatniej kolumnie pierwszego wiersza.

A3 - fe | Centrum dietetyczne Jacka Szprota
A B c D E F
1 Konsorcjum Jas i Matgosia - Sprzedai 2010
I 2 Styczen Luty Marzec Kwartat 1
Rysunek 3.3. 3 |centrum dietetyczne Jacka Szprota 80138,58  59389,56  19960,06 1594882
P . 4 |Centrum traumatyczne Jacka i Julii 12345,62 89645,7 25436,84 127428,16
_':Zy_trZymaJ r_]a' 5 |psie przysmaki 12657,05  60593,56  42300,28  115550,89
cisnigty klawisz & |Psi detektywi weszacy wszedzie 4, 17619,79 20635  42814,99 101069,78
Shift i Kliknij 7 |spa gorace #rodia % 57133,56  62926,31  12408,75 132468,62
dwukrotnie dol- 8 |ciasteczka i puddingi 168591  124718,1  4196,13 297505,23
nq krawedi 9 |Werandy i tarasy drewniane 30834,63 71111,25 74926,24 176872,12
. . 10 Sumal 379320,23 509019,48 222043,29 1110383
pierwszej ko- 11
morki, aby roz- 12
szerzy¢ zazna- 13
czenie w dét =
kolumny =
16



3a. Jezeli zaznaczenie obejmuje teraz tylko cala pierwsza kolumne tabeli, kliknij
dwukrotnie prawa krawedz zaznaczenia (rysunek 3.3).

Zostang zaznaczone pozostate kolumny tabeli danych (co obrazuje rysunck 3.4).

A3 - fc Centrum dietetyczne Jacka Szprota
A B c D E F
1 Konsorcjum Jas i Malgosia - Sprzedaz 2010
I 2 Styczen Luty Marzec Kwartat 1
3 |centrum dietetyczne Jacka Szprota 80138,58  59389,56  19960,06  159488,2|
Rysunek 3.4. 4 |centrum traumatyczne Jacka i Julii 12345,62 896457 25436,84 127428,16
Przytrzymaj na- 5 |Psie przysmaki 12657,05 60593,56  42300,28 115550,89
ciéniety klawisz 6 |Psi detektywi weszacy wszedzie 17619,7950 40635 4281499 101069,78)
Shift i Kliknii 7 |Spa gorace #rédia 57133,56  62926,31  12408,75 132468,62|
h | 8 |ciasteczka i puddingi 168591 1247181  4196,13 297505,23
dwukrotnie 9 |Werandy i tarasy drewniane 30834,63 71111,25 7492624 176872,12
prawg kl’aWQdZ 10 Suma_ 379320,23 509019,48 227043,29 1110383
biezacego za- n
znaczenia, aby L
P 13
rozszerzyc je na M
pozostate ko- 15
lumny tabeli 16
|

3b. Jezeli zaznaczenie obejmuje teraz tylko caly pierwszy wiersz, kliknij
dwukrotnie dolna krawedz zaznaczenia.

Zostang zaznaczone pozostale wiersze tabeli.

NKa Cho¢ na podstawie przedstawionej powyzej procedury mozna sadzié, iz w celu skorzystania

z Autozaznaczania nalezy najpierw zaznaczy¢ pierwsza kolumng tabeli, tak naprawd¢ mozna
na poczatku zaznaczyé komoérke znajdujaca si¢ w dowolnym rogu tabeli. Woéwczas podczas
rozszerzania zaznaczenia komoérek (z naci$nigtym klawiszem Shiff) mozna wybra¢ dowolny
kierunek, aby zaznaczy¢ pierwszy lub ostatni wiersz tabeli lub pierwsza albo ostatnia kolumng
tabeli (w lewo — klikajac lewa krawedz, w prawo — klikajac prawa krawedz, w gbére — klikajac
gorng krawedz, w dot — klikajac dolng krawedz). Po rozszerzeniu zaznaczenia komorek, tak
aby obejmowalo pierwszy lub ostatni wiersz albo pierwsza lub ostatnia kolumne, nalezy kliknaé te
krawedz biezacego zaznaczenia, ktdra rozszerzy je w taki sposob, aby zawieralo ono pozostate
wiersze lub kolumny tabeli.

Zaznaczanie komdrek za pomocq klawiatury

Jezeli nie jeste$ zwolennikiem korzystania z myszy, do zaznaczania komoérek mozesz uzy¢
klawiatury. Oprécz metody zaznaczania Shifi+kliknigcie najtatwiejszym sposobem zaznaczania
komorek za pomoca klawiatury jest potaczenie klawisza Shiff z naci$ni¢ciem klawisza przenoszacego
wskaznik komorki (klawisze te zostaly przedstawione w rozdziale 1.).

Rozpoczynamy od umieszczenia wskaznika komoérki w pierwszej komoérce przyszlego zaznaczenia,
a nast¢pnie trzymajac naci$nigty klawisz Shiff, naciskamy odpowiednie klawisze przenoszace
wskaznik komorki. Gdy trzymamy naci$nigty klawisz Shift podczas naciskania klawiszy
kierunkowych — takich jak klawisze strzalek («—, —, |, ), P¢Up lub PgDn — Excel zaznaczy
biezaca komérke, przeniesie wskaznik komoérki, zaznaczajac przy tym kolejne komorki.

Rozdziat 3: Upigkszamy dane 99
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Tworzac zaznaczenie w ten sposdb, mozesz zmieniaé rozmiar i ksztalt zakresu komorek za

pomoca klawiszy przenoszacych wskaznik komérek, dopdki nie zwolnisz klawisza Shift. Po

zwolnieniu klawisza Shift naci$ni¢cie dowolnego klawisza przenoszacego wskaznik komoérki
automatycznie zmniejszy zaznaczenie do rozmiaru komorki, w ktorej aktualnie znajduje si¢
wskaznik.

Rozszerz to zaznaczenie

Jezeli trzymanie naci$nigtego klawisza Shift podczas przenoszenia wskaznika komoérek jest zbyt
meczace, mozna przelaczyé Excela w tryb rozszerzania zaznaczenia. W tym celu nalezy nacisnaé
(i puscié) klawisz F8 przed naci$nigciem klawisza przenoszacego wskaznik komorki. Po lewej
stronie paska stanu zostanie wyswietlony wskaznik Rozszerzanie zaznaczenia. Pracujac w tym
trybie, program bedzie zaznaczal wszystkie komorki, przez ktére bgdzie poruszal si¢ wskaznik
komorki (tak, jak gdyby klawisz Shift byt caty czas weisnigty).

Po zaznaczeniu wszystkich komorek, ktére maja znalez¢ si¢ w zakresie, naci$nij ponownie
klawisz F8 (albo Esc), aby wylaczy¢ tryb rozszerzania zaznaczenia. Z paska stanu zniknie
wskaznik Rozszerzanie zaznaczenia, a zmiana pozycji wskaznika komoérki nie bedzie powodowala
zaznaczenia kolejnych komoérek. Po zmianie pozycji wskaznika dotychczasowe zaznaczenie
zostanie usunicte.

Autozaznaczanie w stylu klawiatury

W przypadku klawiatury odpowiednik Autozaznaczenia (wigcej informacji na temat
Autozaznaczenia znajdziesz w podrozdziale ,,Zaznaczanie komorek w tabeli danych — pomoc
Autozaznaczania”) stanowi polaczenie uzycia klawisza F8 (klawisza rozszerzenia) lub klawisza
Shift z kombinacjami naci$nigé klawiszy Ctrl lub End i klawiszy strzatek. Wskaznik komorki
jest przenoszony z jednego bloku do kolejnego, zaznaczajac po drodze wszystkie komoérki.

Aby zaznaczy¢ caly tabelg danych z klawiaturows wersja Autozaznaczenia, postgpuj zgodnie
z ponizsza procedury:

1. Ustaw kursor w pierwszej komorce.
Jest to komorka znajdujaca si¢ w lewym gérnym rogu tabeli.

2. Nacisnij klawisz F8 (lub nacisnij i przytrzymaj klawisz Shift), a nastepnie nacisnij
Ctrl+—, aby rozszerzy¢ zaznaczenie na komorki znajdujace si¢ po prawej
stronie.

3. Nastepnie nacisnij Ctrl+ |, aby rozszerzy¢ zaznaczenie na dolne wiersze.

Kierunki przedstawione w poprzedniej procedurze s3 wybrane dowolnie — réwnie dobrze
mozesz nacisnaé najpierw Ctrl+ |, a p6zniej Ctrl+—. Musisz tylko pamigtaé (jezeli uzywasz
klawisza Shift zamiast F§8), by nie zwalniaé klawisza Shift do zakoficzenia wykonywania
tych dwdch manewréw kierunkowych. Jezeli natomiast uzywasz klawisza F8 do
przelaczenia programu w tryb rozszerzania zaznaczenia, po zakoficzeniu zaznaczania nie
zapomnij nacisnaé tego klawisza ponownie, aby opusci¢ tryb rozszerzania. W przeciwnym razie
podczas kolejnego przemieszczenia wskaznika zaznaczysz komorki, ktore nie powinny si¢
znalez¢ w zaznaczeniu.

Zaznaczanie nieprzylegajacych komirek za pomocq klawiatury

Zaznaczenie kilku zakreséw komorek za pomoca klawiatury jest nieco bardziej skomplikowane
niz za pomoca myszy. Korzystajac z klawiatury, mozemy zakotwiczy¢ wskaznik komorki
1 przenie$¢ go, aby zaznaczy¢ zakres, lub odkotwiczy¢ go i przenies¢ na poczatek nowego
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zakresu. Aby odkotwiczy¢ wskaznik komorki, tak aby mozna go byto przenie$é na poczatek
kolejnego zakresu, nacisnij Shiff+F8. Zostanie wlaczony tryb Dodawanie do zaznaczenia, w ktérym
mozna przenie$¢ wskaznik komoérki do pierwszej komorki kolejnego zakresu, nie zaznaczajac
po drodze zadnych komoérek. O tym, ze kursor jest odkotwiczony, informuje napis Dodawanie
do zaznaczenia wy$wietlany po lewej stronie paska stanu.

Aby zaznaczy¢ kilka zakreséw komoérek za pomoca klawiatury, postgpuj zgodnie z ponizsza
og6lng instrukgja:

1. Przenies wskaznik komorki do pierwszej komorki pierwszego zakresu, ktory
chcesz zaznaczy¢.

2. Nacisnij klawisz F8, aby aktywowac tryb Rozszerzanie zaznaczenia.

Przenies wskaznik komorki, aby zaznaczy¢ wszystkie komoérki pierwszego zakresu. Inny
sposob polega na trzymaniu naci$nigtego klawisza Shift podczas przenoszenia wskaznika
komoérki.

3. Nacisnij Shift+F8, aby przelaczyé program z trybu Rozszerzanie zaznaczenia
do trybu Dodawanie do zaznaczenia.

W pasku stanu zostanie wySwietlony wskaznik Dodawanie do zaznaczenia.

4. Przenie$ wskaznik komorki do pierwszej komorki kolejnego nieprzylegajacego
zakresu, ktory ma zostac¢ zaznaczony.

5. Nacis$nij ponownie klawisz F8, aby powrdcié do trybu Rozszerzanie zaznaczenia,
a nastepnie przenie§ wskaznik komoérki, aby zaznaczy¢ pozostale komorki
nowego zakresu.

6. Jezeli pozostaly jeszcze jakie§ nieprzylegajace zakresy, powtdrz kroki 3,41 5,
az do zaznaczenia wszystkich zakresow.

Zaznaczanie komdrek a la Przechodzenie do

Jezeli cheesz zaznaczy¢ naprawde duzy zakres, wymagajacy sporej ilosci naci$ni¢é klawiszy
przenoszacych wskaznik komorki, uzyj funkcji Przechodzenie do, aby rozszerzy¢ zakres az do
oddalonej komérki. Wystarcza do tego dwa kroki:

1. Ustaw kursor w pierwszej komorce zakresu, a nastepnie naci$nij klawisz F8,
aby zakotwiczy¢ wskaznik komorki i przelaczy¢ program w tryb Rozszerzanie
zaznaczenia.

2. Nacisnij klawisz F5 lub Ctrl+G, aby otworzy¢ okno dialogowe Przechodzenie do.
Wpisz adres ostatniej komorki zaznaczenia (potozonej naprzeciw pierwszej
komorki) i kliknij przycisk OK albo naci$nij klawisz Enter.

Poniewaz program pracuje w trybie Rozszerzanie zaznaczenia, gdy uzywamy funkcji Przechodzenie do,
Excel nie tylko przeniesie wskaznik komoérki do podanego adresu, ale takze zaznaczy wszystkie
komérki znajdujace si¢ migdzy pierwsza a docelowa komorka. Po zaznaczeniu zakresu komorek za
pomoca funkcji Przechodzenie do nie nalezy zapominaé o nacisnigciu klawisza F§ (klawisza
Rozszerzanie zaznaczenia), aby nie dodaé¢ do zaznaczenia kolejnych komoérek, gdy zostanie
przeniesiony wskaznik komorki.
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Praca z galerig Formatuj jako tabelge

Oméwimy teraz technikg formatowania, niewymagajaca od nas zadnego wezeSniejszego zaznaczania
komorek. (Paradoks, nieprawdaz?). Korzystanie z funkcji Formatuj jako tabelg jest tak
zautomatyzowane, ze wystarczy, iz wskaznik komorki znajduje si¢ gdziekolwiek wewnatrz
tabeli danych przed kliknigciem przycisku polecenia Formatuj jako tabele z grupy Style na karcie
Narzedzia gtdwne. Kliknigcie przycisku polecenia Formatuj jako tabelg otwiera raczej spora galeri¢
Tabele, w ktérej miniatury formatowania podzielone sa na trzy dziaty — Jasny, Sredni i Ciemny
— z ktérych kazdy opisuje intensywnos¢ koloréw wykorzystywanych w formatach znajdujacych
si¢ w danym dziale.

Po kliknigciu jednej z miniatur formatu tabeli w galerii Excel zaznaczy najbardziej prawdopodobny
zakres komorek tabeli danych, dla ktérego moze by¢ przeznaczony format. Zostanie rowniez
wyswietlone okno dialogowe Formatowanie jako tabelg (rysunek 3.5).

A3 - Jx | Nrczesci
A B c D E £ G H 1 J K L
1 Harmonogram produkcji na rok 2010
2
3 INrczesci  10-kwi 10-maj 10-cze 10-lip 10-sie 10-wrz 10-pai 10is 10-gru Razem
| :
4 IAB-100 500 485 438 505 483 540 an 550 345 4287,
HYSIIIIEI( 35 5 JAB-101 175 170 153 177 169 189 154 193 200 1580;
R 6 }AB-102 350 340 306 354 338 378 309 85 350 31104
Wybrame for- 7 laB-103 890 263 779 899 859 961 785 979 885 7900!
matu z galerii 8 Razem 1915 1858 1676 1935 1849 2068 1689 2107 1780 16877,
. s
Tabelaiwska-
zanie jego 7a- 11 Formatowamejakotaﬁe (7 ==
. 12 Gzie jane da tabeli?
kresu w oknie =
A 13 =
dlalogowym 14 7] Mo tobela ma naghénki
Formatowanie =
. 16 -DK Anuluj
jako tabele
I

To okno dialogowe zawiera pole tekstowe Gdzie znajdujq si¢ dane do tabeli?, w ktérym znajduje
si¢ adres aktualnie zaznaczonego obszaru komorek, a takze pole opcji Moja tabela ma nagtdiwki.

Jezeli Excel niepoprawnie zaznaczy zakres danych tabeli, ktére maja zosta¢ sformatowane,
przeciagnij zakres, aby dostosowaé zaznaczenie i adres zakresu w oknie dialogowym Gdzie
znajdujq si¢ dane do tabeli?. Jezeli tabela nie zawiera nagtéwkéw kolumn albo zawiera je, ale nie
chcesz, aby tabela zawierala rozwijane przyciski filtrowania, usun zaznaczenie z pola opcji

‘s‘\&m J Moja tabela ma nagtdwki, zanim klikniesz przycisk OK.

Q)

N Formaty tabel w galerii Tabele nie sa dostgpne, jezeli przed kliknigciem przycisku polecenia
Formatuj jako tabelg na karcie Narzedzia glowne zaznaczytes kilka nieprzylegajacych komoérek.
Po kliknigciu przycisku OK w oknie dialogowym Formatowanie jako tabelg Excel zastosuje do
danych tabeli formatowanie z miniatury kliknigtej w galerii, a na koficu Wstazki pojawi si¢
karta kontekstowa Narzgdzia tabeli z karta Projektowanie (rysunck 3.6).

ALY Karta Projektowanie pozwala na uzycie funkcji podgladu, dzigki ktérej mozna zobaczy¢, jak bedzie
g wygladaé nasza tabela. Wystarczy ustawi¢ kursor myszy nad dowolng z miniatur formatowania

w grupie Style tabeli, aby dane w tabeli zostaly sformatowane w wybrany sposéb. Kliknij
przycisk z trojkatem skierowanym w dét, aby przewinaé do kolejnego wiersza formatéw tabeli
w grupie Style tabeli, lub przycisk z trdjkatem skierowanym w gorg, aby przewinaé w gorg, bez
koniecznosci otwierania calej galerii Tabele, co mogltoby zastonié¢ tabele danych znajdujacy si¢
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w obszarze arkusza. Kliknij przycisk Wigcej (ten z poziomga linig znajdujaca si¢ nad tréjkatem
skierowanym w dét), aby ponownie wyswietli¢ galeri¢ Tabele, a nastepnie ustawiaj kursor myszy
nad miniaturami z dziatéw Jasny, Sredni i Ciemny, a funkcja podgladu tymczasowo zastosuje je
dla tabeli.

Poza mozliwoscia wybrania nowego formatu z galerii Tabela w grupie Style tabeli, karta Projektowanie
udost¢pnia nam takze grupe Opje stylu tabeli, ktora zawiera kilka p6l opcji, umozliwiajacych jeszcze
dokfadniejsze dostosowanie formatu tabeli:

v’ Wiersz nagléwka dodaje przyciski filtracji do nagtéwkéw kolumn w pierwszym wierszu
tabeli.

v’ Wiersz sumy dodaje na dole tabeli wiersz sumy, w ktérym wyéwietlane sa sumy wszystkich
kolumn zawierajacych wartosci. Aby zastosowa¢ inng funkcje statystyczng dla wartosci
w danej kolumnie, kliknij komérke w wierszu Suma danej kolumny, aby wyswietli¢ przycisk
rozwijany, a nast¢pnie z menu tego przycisku wybierz jedna z funkgji: Srednia, Licznik,
Licznik num., Maksimum, Minimum, Suma, OdchStd (odchylenie standardowe) lub Wariangja.

v’ Pierwsza kolumna powoduje pogrubienie czcionki nagléwkow wierszy w pierwszej
kolumnie tabeli.

v’ Ostatnia kolumna powoduje pogrubienie czcionki nagtéwkéw wierszy w ostatniej
kolumnie tabeli.

v’ Wiersze naprzemienne powoduje zacieniowanie co drugiego wicrsza w tabeli.

v’ Kolumny naprzemienne powoduje zacieniowanie co drugiej kolumny w tabeli.

Q‘“\\ﬂAJ Po wybraniu formatu z galerii Tabele dla jednej z tabel danych skoroszytu Excel automatycznie
N przypisuje tej tabeli standardowa nazwe (Tabelal, Tabela2 i tak dalej). Za pomoca pola tekstowego
Nazwa tabeli znajdujacego si¢ w grupie Wiasciwosti na karcie Projektowanie mozemy zmienié nazwe
na bardziej opisowa (wigcej informacji na temat nazywania zakreséw komoérek znajdziesz
w rozdziale 6.).
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Po zakoniczeniu wybierania lub dostosowywania formatu tabeli danych kliknij poza tabela, aby
usunad ze Wstazki kartg kontekstowa Projektowanie. Jezeli pozniej bedziesz cheiat poeksperymentowaé
z formatem tabeli, kliknij ktérakolwick z komorek tabeli, aby ponownie wyswietli¢ na Wstazce
kart¢ kontekstowa Projektowanie.

Formatowanie komorek
za pomocq karty Narzedzia gtowne

Niektore tabele arkuszy wymagaja fagodniejszego potraktowania, niz oferuje to przycisk
polecenia Formatuj jako tabele. Na przyktad w naszej tabeli danych mozemy chcie¢ tylko pogrubié
nagloéwki kolumn na gérze tabeli 1 podkresli¢ wiersz sumy na dole (rysujac obramowanie
wzdtuz dolnych krawedzi komorek).

Na karcie Narzedzia glowne, w grupach Czcionka, Wyrdwnanie 1 Liczba, znajduja si¢ przyciski
umozliwiajace wiasnie takie precyzyjne formatowanie komoérek. Rysunki 3.7, 3.8 1 3.9 przedstawiaja
przyciski formatowania z wymienionych grup karty Narzedzia gldiwne. Pelne omdwienie przeznaczenia
tych przyciskow zawiera tabela 3.1.

Zwieksz rozmiar czcionki

Rysunek 3.7.
Grupa Czcionka
karty Narzedzia
gtéwne zawiera

narzedzia uzy-
wane do zmia-
ny wygladu
tekstu w zakre-
sie komoérek

Pogrubienie

Czcionka  Rozmiar czcionki

|
Harzfdzia ghowme Wikawiani

Calibri <1 A

Krawedzie

Kursywa

Podkreslenie

S
Wyréwnaj do gory
Wyrdwnaj do $rodka
Wyrdwnaj do dotu
Orientacja
Zawijaj tekst
== E 2 ]'_
S = =
Rysunek38 | ] |1 o
Grupa Wyréw-
nanie karty Na- Scal i wysrodkuj
rzedz.|a glowne Iwieksz weiecie
zawiera narze-
dzia do zmiany Zmniejsz wigdie

rozmieszczenia
tekstu w zakre-
sie komdrek

Wyrdwnaj tekst do prawej

Do $rodka w poziomie

Wyrdwnaj tekst do lewej

Imniejsz rozmiar czczionki

Kolor wypelnienia
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Rysunek 3.9.
Grupa Liczba
karty Narzedzia
gtéwne zawiera
narzedzia uzy-
wane do mo-
dyfikowania
formatu liczby
warto$ci znaj-
duja znaj sig

w zakresie
komérek

Format liczb

$ - % 000 828

Ogéine

Lapis dziesietny

Zapis procentowy

Ksiegowy format liczb

Zwieksz dziesietne

Imniejsz dziesietne

Tabela 3.1. Polecenia formatujace w grupach Czcionka, Wyréwnanie i Liczba na karcie Narzedzia gtéwne

Grupa Nazwa przycisku  Dziatanie
Czcionka

Czcionka Wyswietla menu rozwijane Czcionka, z ktérego mozna wybraé nowy kréj czcionki
dla zaznaczonych komérek.

Rozmiar czcionki Wyswietla menu rozwijane Rozmiar czcionki, z ktérego mozna wybra¢ nowy
rozmiar czcionki dla zaznaczonych komérek. Mozna réwniez klikngé w polu
tekstowym Rozmiar czcionki i samodzielnie wpisa¢ rozmiar w punktach.

Zwigksz Zwigksza rozmiar czcionki w zaznaczonych komérkach o jeden punkt.

rozmiar czcionki

Zmniejsz Zmniejsza rozmiar czcionki w zaznaczonych komérkach o jeden punkt.

rozmiar czcionki

Pogrubienie Pogrubia czcionke w zaznaczonych komérkach.

Kursywa Zmienia na pochytg czcionke w zaznaczonych komérkach.

Podkreslenie Podkresla wpisy w zaznaczonych komérkach.

Obramowania Wys$wietla menu rozwijane Obramowania, z ktérego mozna wybrac¢ styl
obramowania dla zaznaczonych komérek.

Kolor wypetnienia Wyswietla rozwijang palete koloréw, z ktérej mozna wybraé nowy kolor tta
zaznaczonych komarek.

Kolor czcionki Wys$wietla rozwijang palete koloréw, z ktérej mozna wybraé nowy kolor
czcionki w zaznaczonych komérkach.

Wyréwnanie

Wyréwnaj tekst Wyréwnuje wszystkie wpisy w zaznaczonych komérkach wzgledem lewych

do lewej krawedzi komérek.

Do Srodka w poziomie

Wysrodkowuje w poziomie wszystkie wpisy w zaznaczonych komérkach.

Wyréwnaj tekst Wyréwnuje wszystkie wpisy w zaznaczonych komérkach wzgledem prawych
do prawej krawedzi komérek.
Zmniejsz wcigcie Zmniejsza o jeden znak tabulacji margines miedzy wpisami w zaznaczonych

komérkach a lewymi krawedziami tych komérek.

Zwigksz weiecie

Zwigeksza o jeden znak tabulacji margines migdzy wpisami w zaznaczonych
komérkach a lewymi krawedziami tych komérek.




106 Czesé II: Edycja bez stresu

Tabela 3.1. Polecenia formatujace w grupach Czcionka, Wyréwnanie i Liczba na karcie Narzedzia gtéwne

— cigg dalszy
Grupa Nazwa przycisku  Dziatanie

Wyréwnaj do géry Wyréwnuje wpisy w zaznaczonych komérkach wzgledem gérnych krawedzi
tych komérek.

Wyréwnaj do srodka  Wys$rodkowuje w pionie wpisy w zaznaczonych komérkach.

Wyréwnaj do dotu Wyréwnuje wpisy w zaznaczonych komérkach wzgledem dolnych krawedzi
tych komérek.

Orientacja Wyswietla menu rozwijane z opcjami zmiany kata i kierunku wpiséw w zaznaczonych
komérkach.

Zawijaj tekst Zawija wiele wierszy w zaznaczonych komdrkach wpisy, wystajace poza prawe
krawedzie przy aktualnej szerokosci kolumny.

Scal i wysrodkuj Scala zaznaczone komérki w jedna i wysrodkowuije zawarto$¢ pierwszej komorki
wzgledem jej nowej prawej i lewej krawedzi. Po kliknigciu przycisku rozwijanego
zostanie wy$wietlone menu, w ktérym mozna wybra¢ scalenie komoérki bez
wysrodkowania wpisdw, a takze ponowne podzielenie scalonej komarki.

Liczha

Format liczb Wyswietla format liczby zastosowany dla aktywnej komarki w zaznaczeniu komérek
— po kliknieciu przycisku rozwijanego zostanie wy$wietlone menu przedstawiajace
wyglad aktywnej komorki zaznaczenia z zastosowanymi giéwnymi formatami liczb.

Ksiegowy format liczb ~ Formatuje zaznaczone komarki z uzyciem formatu ksiggowego, ktdry dodaje symbol
Zlotego, uzywa spaciji jako separatorow tysiecy, wyswietla dwie warto$ci dziesigtne
i umieszcza warto$ci ujiemne w parze nawiaséw okragtych. Po kliknigciu przycisku
listy rozwijanej zostanie wy$wietlone menu z innymi gtéwnymi formatami walut.

Zapis procentowy Formatuje zaznaczone komérki z uzyciem formatu procentowany, ktéry mnozy
warto$¢ przez 100 i dodaje znak procentu, a takze nie zawiera miejsc dziesigtnych.

Zapis dziesigtny Formatuje zaznaczone komdrki z uzyciem formatu dziesietnego, w ktérym jako
separator tysigcy uzywana jest spacja, a warto$ci ujemne umieszczane sg
w nawiasach.

Zwigksz dziesigtne Dodaje miejsce dziesigtne do warto$ci w zaznaczonych komérkach.

Zmniejsz dziesigtne Usuwa miejsce dziesigtne z warto$ci w zaznaczonych komérkach.

‘\‘\\E‘TAJ
N Nie zapominaj o skrétach klawiszowych: Ctrl+ B dla przelaczania pogrubienia czcionki
w zaznaczonych komorkach, Ctrl+1 dla przelaczania kursywy i Ctrl+U dla szybkiego przelaczania
podkreslenia.

Formatowanie komdrek
za pomocq minipaska narzedzi

Dzicki nowej funkcji, minipaskowi narzedzi, w Excelu 2010 mozna tatwo wprowadza¢ standardowe
zmiany w formatowaniu zaznaczonych komorek bezposrednio w obszarze arkusza.
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Aby wyswictli¢ minipasek, zaznacz komoérki wymagajace formatowania, a nastgpnie kliknij
prawym przyciskiem zaznaczenie. Minipasek narze¢dzi zostanie wySwietlony bezpo$rednio nad
menu podrecznym zaznaczenia (rysunek 3.10).
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Jak wida¢ na rysunku, minipasek zawiera wigkszo$¢ przyciskéw z grupy Czcionka karty Narzedzia
gldwne (oprocz przycisku Podkreslenie). Zawiera takze przyciski Scal i wysrodkuj oraz Do srodka
w poziomie z grupy Wyrdwnanie (wigcej informacji na ten temat znajdziesz w podrozdziale
»Zmiana wyréwnania” w dalszej czg¢Sci tego rozdziatu), a takze przyciski Ksiggowy format liczb,
Zapis procentowy, Zwicksz dziesigtne 1 Zmniejsz dziesigtne z grupy Liczba (wigcej informacji na ich
temat jest dostgpnych w podrozdziale ,,Poznajemy formaty liczb” w dalszej czg¢Sci niniejszego
rozdziatu). Aby zastosowaé okreSlone formatowanie, wystarczy kliknac¢ jego przycisk.

Ponadto minipasek zawiera przycisk Malarz formatow z grupy Schowek karty Narzedzia glowne,
ktéry stuzy do kopiowania formatowania z aktywnej komoérki do zaznaczenia komoérek (wigeej
informacji na ten temat znajdziesz w podrozdziale ,,Praca z malarzem formatow” w dalszej
czgScl niniejszego rozdziatu).

Korzystanie z okna dialogowego
Formatowanie komorek

Cho¢ przyciski w grupach Czcionka, Wyrswnanie 1 Liczba daja nam natychmiastowy dost¢p do
najczgsciej uzywanych polecen formatujacych, nie s3 to w zadnym razie wszystkie polecenia
formatujace w Excelu.

Aby uzyska¢ dostep do wszystkich polecen formatujacych, nalezy otworzy¢ okno dialogowe
Formatowanie komdrek w jeden z ponizszych sposobow:
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v’ Poprzez kliknigcie opcji Wigcej, znajdujacej si¢ na samym dole menu rozwijanego
dolaczonego do przycisku Format liczby.

v’ Poprzez przycisk otwierajacy okno dialogowe, znajdujacy si¢ w prawym dolnym rogu
grupy Liczba.

v’ Poprzez naciénigcie Ctrl+1.

Okno dialogowe Formatowanie komdrek zawiera sze§¢ kart: Liczby, Wyrdwnanie, Czcionka,
Obramowanie, Wypetnienie 1 Ochrona. W tym rozdziale oméwimy wszystkie z nich z wyjatkiem
karty Ochrona, ktdra poznamy w rozdziale 6.

Warto zna¢ skrét klawiszowy, otwierajacy okno dialogowe Formatowanie komdrek — Ctrl+1.
Nalezy jednak pamigtad, iz jest to naci$nigcie klawisza Ctrl i cyfry 1, a nie klawisza
funkcyjnego F1.

Poznajemy formaty liczb

Jak zostato to wyjasnione w rozdziale 2., spos6b wpisywania warto$ci do arkusza okresla typ
formatu liczby, jaki zostanie im przypisany. Oto kilka przyktadéw:

v’ Jezeli wpiszesz warto$é walutowa, razem z koricowka 7t i dwoma miejscami po przecinku,
Excel przypisze komorce oraz wpisowi format liczby Walutowy.

v’ Jezeli wpiszesz warto$é reprezentujaca procent, jako petna liczbe ze znakiem procenta,
bez miejsc dziesigtnych, Excel przypisze tej komorce oraz wpisowi format liczb Procentowy.

v’ Jezeli wpiszesz date (daty sa rowniez wartoiciami) zgodnie z jednym z wbudowanych
formatdw, takich jak 2002-11-06 czy tez 06-lis-02, program przypisze format liczby Data
zgodny ze wzorem wraz ze specjalng wartoScia reprezentujaca datg.

Cho¢ podczas pracy mozesz formatowaé wartosci w ten sposob (co jest niezb¢dne w przypadku
dat), nie jest to obowiazkowe. Format liczb mozna przypisaé grupie wartosci przed ich wpisaniem
lub po wpisaniu. Formatowanie liczb po ich wpisaniu jest najbardziej wydajne, poniewaz jest
to procedura dwuetapowa:

1. Zaznacz wszystkie komorki zawierajace wartosci, ktore maja byé
sformatowane.

2. Za pomoca przyciskow polecen karty Narzedzia glowne albo opcji dostepnych
w karcie Liczba w oknie dialogowym Formatowanie komdrek wybierz format liczby,
ktoéry ma by¢ zastosowany dla zaznaczonych komoérek.

Nawet jezeli doskonale wpisujesz dane z klawiatury i wolisz wpisywac wszystkie wartosci
doktadnie tak, jak powinny wyglada¢ w arkuszu, wciaz musisz korzysta¢ z formatéw liczb,
aby wartosci obliczane przez formuty zgadzaly si¢ z pozostatymi. Jest tak dlatego, ze wszystkim
warto$ciom obliczanym, a takze tym, ktdre wprowadzamy samodzielnie, ale ktére nie s3 zgodne
z zadnym wzorcem, Excel przypisuje format Ogdlna (ktory to w oknie dialogowym Formatowanie
komdrek jest zdefiniowany nastgpujaco: ,,Komorki o formacie ogblnym nie maja konkretnego
formatu liczbowego”). Najwigkszym problemem zwigzanym z ogdlnym formatem jest fakt,
iz ucina on wszystkie poczatkowe 1 konicowe zera z wpisdw, przez co trudno jest wyréwnac
liczby w kolumnie wedlug separatora miejsc dziesigtnych.
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Ten przykry stan rzeczy jest widoczny na rysunku 3.11, ktéry jest przykladowym arkuszem
zawierajacym dane sprzedazy za pierwszy kwartal 2010 roku w konsorcjum Ja$ i Malgosia.
Zadne warto$ci jeszcze nie zostaly w nim sformatowane. Zauwaz, ze liczby w kolumnach
przedstawiajacych sprzedaz miesigczng tworza zygzak, poniewaz nie s3 wyréwnane wzglgdem
separatora miejsc dziesi¢tnych. Powodem jest tutaj format Ogdlny liczb, a jedynym rozwigzaniem
— zastosowanie innego, bardziej jednolitego formatu liczby.
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Wyréznianie komdrek za pomocq ksigegowego formatu liczby

Biorac pod uwagg finansowa natur¢ wickszosci arkuszy kalkulacyjnych, formatu ksiggowego
bedziesz prawdopodobnie uzywat cz¢iciej niz pozostalych. Jest to naprawdg tatwy do zastosowania
format, poniewaz mozna go przypisaé zaznaczonym komérkom poprzez kliknigcie przycisku
Ksiggowy format liczb na karcie Narzedzia glowne.

Ksiegowy format liczb dodaje znak ztotego, spacje migdzy tysigcami ztotych i dwa miejsca
dziesigtne do kazdej warto$ci w zaznaczonym zakresie. W tym formacie wartosci liczbowe s
wyréwnane do prawej krawedzi komorki, natomiast w przypadku liczb ujemnych znak minus
jest wyréwnany do lewej krawedzi.

Jak wida¢ na rysunku 3.12, zaznaczone zostaly tylko komérki zawierajace sumy (zakresy
komoérek E3:E10 oraz B10:D10). Te zaznaczone komérki zostaly sformatowane za pomoca
ksiegowego formatu liczb, poprzez kliknigcie odpowiedniego przycisku polecenia (oczywiscie
tego z pienigdzmi) w grupie Liczba na karcie Narzedzia gldwne.

Cho¢ mozna sformatowaé wszystkie wartoSci w tabeli z uzyciem formatu ksiggowego,
aby wyréwnac¢ separatory miejsc dziesi¢tnych, w tak malej tabeli znalazloby si¢ o wiele za duzo
symboli ztotego. W tym przyktadzie ksiggowy format liczb zostal zastosowany jedynie
do komorek zawierajacych podsumowania miesigczne i kwartalne.
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Spdjrz! Przepetnianie po formatowaniu juz nie wystepuje

Po zastosowaniu formatu ksiggowego do zaznaczonych zakreséw E3:E10 i B10:D10 w tabeli
wynikéw sprzedazy, przedstawionej na rysunku 3.12, Excel nie tylko dodat symbole ztotego,
spacje mi¢dzy tysiacami, separatory dziesi¢tne i dwa migjsca po przecinku, ale takze automatycznie
poszerzyt kolumny B, C, D i E, aby wszystkie sformatowane wartosci si¢ zmiescily. W wersjach
wezesniejszych niz Excel 2003 trzeba byto samodzielnie poszerza¢ kolumny, poniewaz zamiast
idealnie wyréwnanych liczb otrzymywalibySmy w komoérkach z zakresow E3:E10 1 B10:D10
symbole ######## . Te symbole w miejscach, gdzie powinni$my otrzyma¢ tadnie sformatowane
sumy w zlotych, stuza jako wskaznik przepetnienia, co oznacza, ze elementy dodane przez
formatowanie do warto$ci komorki sprawily, ze warto$¢ ta nie moze by¢ wyswietlona przy
aktualnej szerokosci kolumny.

Na szczgscie, gdy formatujemy wartosci w komorkach, Excel eliminuje wskazniki przepelnienia,
automatycznie poszerzajac kolumny. Z wskaznikami ## # # ### # w komoérkach mozemy
si¢ zetknaé jedynie w sytuacji, gdy sami zmniejszymy szeroko$¢ kolumny arkusza (wigcej na
ten temat znajdziesz w podrozdziale ,,Dostosowywanie kolumn” w dalszej cz¢Sci niniejszego
rozdziatu) tak bardzo, ze Excel nie bgdzie w stanie wySwietli¢ wszystkich znakéw w komorkach
ze sformatowanymi warto$ciami.

Stosowanie zapisu dziesigtnego

Format Styl dziesigtny stanowi niezty alternatywg dla formatu walutowego. Podobnie jak format
walutowy, format Zapis dziesigtny oddziela spacjami tysiace, setki tysi¢cy, miliony i... wiadomo
o co chodzi.

W tym formacie réwniez wyswictlane s3 dwa miejsca dziesigtne. Nie s3 jednakze wySwietlane
symbole waluty. Jest to idealne rozwiazanie dla tabel, w ktérych wiadomo, ze mamy do czynienia
ze zlotymi 1 groszami lub wigkszymi warto$ciami niemajacymi nic wspdlnego z pienigdzmi.

Format Zapis dziesigtny nadaje si¢ dla wartosci z przyktadowego zestawienia wynikéw sprzedazy
w pierwszym kwartale. Na rysunku 3.13 widoczna jest ta tabela po sformatowaniu z uzyciem
formatu Zapis dziesigtny wszystkich komoérek zawierajacych miesigezng sprzedaz poszczegblnych
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przedsigbiorstw wchodzacych w sktad konsorcjum Jas i Malgosia. Aby to zrobié, zaznacz zakres
komorek B3:D9 i kliknij przycisk Zapis dziesigtny — ten z trzema zerami — w grupie Liczba
karty Narzedzia gldwne.

Zwrd¢ uwagg na rysunku 3.13, ze format Zapis dziesigtny rozwiazuje wystgpujacy wezesniej
problem z wyréwnaniem wartoSci dziesi¢tnych. Co wigcej, miesigczne wyniki sprzedazy
sformatowane z uzyciem zapisu dziesi¢tnego sa idealnie wyrdéwnane z sumami w wierszu 10,
sformatowanymi za pomoca formatu walutowego. Mozna réwniez zauwazy¢, ze te sformatowane
warto$ci nie przylegaja juz do prawych krawedzi komorek, a zostaly przesunigte w lewo. Luka
mi¢dzy ostatnig cyfra a krawedzia komoérki pozwala uwzglgdnié symbol ztotego, dzigki czemu
separatory dziesi¢tne w komoérkach z réznymi typami formatowania (walutowym i dziesigtnym)
s3 wyrOéwnane.

Praca z zapisem procentowym

W wielu arkuszach odsetki s3 uzywane do wyswietlenia poziomu odsetek, wzrostu, inflacji
1 tak dalej. Aby wstawi¢ warto$¢ procentowa do komérki, wpisz po liczbie znak procentu (%).
Aby na przyktad przedstawié¢ wysoko$¢ oprocentowania wynoszaca 12 procent, nalezy w danej
komoree wpisaé 12%. Wowcezas Excel zastosuje styl liczby Zapis procentowy 1 jednoczesnie podzieli
warto$¢ przez 100 (dzigki temu otrzymamy procent) i zamieSci wynik w komérce (w tym
przypadku 0,12).

Nie wszystkie warto$ci procentowe w arkuszu s3 wprowadzane przez uzytkownika. Niektore
z nich moga by¢ obliczone przez formulg 1 zwrécone do komorki w postaci surowych wartosci
dziesigtnych. W takich przypadkach nalezy zastosowaé format Zapis procentowy, aby zmienié
obliczone wartosci dziesi¢tne w procenty (poprzez pomnozenie wartosci dziesigtnej przez 100
i wstawienie znaku procenta).

Przyktadowy arkusz z wynikami sprzedazy z pierwszego kwartalu akurat w wierszu 12 ma kilka
obliczonych w formutach procentéw, ktére wymagaja sformatowania. Formuly te obliczaja, jaki
procent catkowitej sprzedazy w kwartale (komoérka E10) stanowi calkowita sprzedaz w danym
miesigcu. Na rysunku 3.14 te warto$ci zostaly juz sformatowane z uzyciem formatu Zapis procentowy.
Aby to osiagnaé, wystarczy zaznaczyé komorki i kliknaé przycisk Zapis procentowy w grupie
Liczba karty Narzedzia glowne. (Czy musz¢ dodawaé, ze chodzi o przycisk ze znakiem procenta?)
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Rysunek 3.14.
Udziat sprzedazy
miesigcznej

w catkowitej
sprzedazy

w kwartale
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waniem formatu
liczby Zapis
procentowy
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2 Styczed Luty Marzec Kwartal 1
3 |Centrum dietetyczne Jacka Szprota 80 138,58 59 389,56 19 960,06 159 488,20 zt
4 | Centrum traumatyczne Jacka i Julii 12 345,62 89 645,70 25 436,84 127 428,16 =t
5 |Psie przysmaki 12 657,05 60 593,56 42 300,28 115 550,89 zt
6 |Psi detektywi weszacy wszedzie 17 619,79 40 635,00 42 814,38 101 069,78 zt
7 |Spa gorace #rddia 57 133,56 62 926,31 12 408,75 132 468,62 zt A
8 |Ciasteczka i puddingi 168 591,00 124 718,10 4196,13 297 505,23 zt 1
9 Werandy i tarasy drewniane 30 834,63 71111,25 74 926,24 176 872,12 z
10 Suma 379320,23 z 509 019,48 zt 222043,29zf 1110383,00zt
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Okreslanie liczby miejsc dziesigtnych

W przypadku liczb sformatowanych za pomoca przyciskow Ksiggowy format liczb, Zapis dziesigtny
lub Zapis procentowy z grupy Liczba karty Narzedzia gtdwne mozemy zmieniaé liczbg miejsc
dziesigtnych za pomoca przyciskow Zwigksz dziesigtne 1 Zmniejsz dziesigtne znajdujacych sig¢ na
tej samej karcie.

Po kliknigciu przycisku Zwigksz dziesigtne (tego ze strzalka skierowana w lewo) Excel doda
kolejne miejsce dziesigtne do liczby, dla ktdrej stosowane jest formatowanie. Rysunek 3.15
przedstawia warto$ci procentowe z zakresu komérek B12:D12, dla ktérych zwigkszono liczbg
miejsc dziesi¢tnych z zera do dwdch. (Zwrdé uwagg, ze Zapis procentowy nie wykorzystuje miejsc
dziesi¢tnych). Wystarczylo dwa razy kliknaé przycisk Zwigksz dziesigtne.

Rysunek 3.15.
Udziat sprzeda-
zy miesigcznej

w catkowitej

sprzedazy

w kwartale
wyrazony

w procentach,
po dodaniu
dwdch miejsc
dziesigtnych
do formatu
liczby Zapis
procentowy
——

HH9- Qs 3 - Microsoft Excel - B =
Marzedzia glowne | Wstawianie  Ukladstrony — Formuly  Dame  Recenzia  Widok a@ow =
& [Gaion i AN === S erocentone [} Formatow. warunk, = GaWstaw * X )’}‘7 &a

B3 - [ Formatuj jako tabele = G usud - [gv &
y BIU- & & A === &% - % 0 fﬁi? 15 Style komérki - [ElFormat - | 2~ ?nutr.tuufv‘ s
Schowek Czcionka . Wyréwnanie Liczba ] Style Komarki Edytowanie
B12 A Je | 34,1612065% Zwieksz dziesietne ‘ >
A I B [ c ['| umatiwia pokazanie wartozei = F G HS
1 Konsorcjum Ja2 i Malgosia - Sprzedaz 2010 T M
2 Styczen Luty Marzec Kwartal I
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4 Centrum traumatyczne Jacka i Julii 12 345,62 89 645,70 25 436,84 127 428,16 zt
5 Psie przysmaki 12 657,05 60 593,56 42 300,28 115 550,89 zt
6 |Psi detektywi weszacy wszedzie 17 619,79 40 635,00 42 814,99 101 069,78 zt
7 Spa gorgce #rodia 57 133,56 62 926,31 12 408,75 132 468,62 zt A
8 Ciasteczka i puddingi 168 591,00 124 718,10 4196,13 297 505,23 zt 1
9 |Werandy i tarasy drewniane 30 834,63 71111,25 74 926,24 176 872,12 zt
10 Suma 379320,23 2 509 019,48 zt 22204329zt 1110383,00 zt
11
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Wartosci kryjgce sig za formatowaniem

Nie miej ztudzenh — wszystkie te wymyslne formaty liczb jedynie poprawiaja wyglad wlasciwych
danych arkusza. Jak w przypadku dobrego iluzjonisty, czasem wydaje sig, ze okre§lony format
liczb magicznie przeksztalca jakie$ wpisy, ale tak naprawdg sa to te same, poczatkowe liczby.
Na przyktad przypusémy, ze formula zwrdcita nastgpujaca liczbg:

25,6456

Teraz przypusémy, ze formatujemy komoérke zawierajaca t¢ warto$¢ z uzyciem przycisku Ksiggowy
format liczb z karty Narzedzia gldwne. Warto§¢ bedzie teraz wygladala nastgpujaco:

25,65 zt

Na podstawie tej zmiany mozesz przyjaé, ze Excel zaokraglit warto$¢ do dwoch miejsc po
przecinku. W rzeczywisto$ci program zaokraglit jedynie reprezentacje obliczonej wartosci
— komorka weigz zawiera t¢ sama wartos$¢ 25,6456. Jezeli uzyjemy tej komérki w innej
formule arkusza, musimy pamigtaé, ze w obliczeniach zostanie uzyta prawdziwa warto$¢, a nie
ta upigkszona, wySwietlana w komorce.

Ale co zrobié w sytuacji, gdy chcg, aby wartosci byty zgodne ze swoim wygladem w arkuszu?
Mozna to osiagnaé bardzo prosto. Nalezy jednak ostrzec, ze jest to podr6z w jedna strong.
Mozemy przeksztalcié wszystkie prawdziwe wartoSci na te, ktore sa wySwietlane, zaznaczajac
tylko jedno pole opgji, ale nie mozemy potem przywrdcié ich do poprzedniego stanu poprzez
dezaktywowanie opcji.

Jako ze nalegasz na oméwienie tego triku, oto jego opis (ale nie méw, ze nie zostate$ ostrzezony):

1. Upewnlij sig, ze sformatowales§ wszystkie wartosci w arkuszu, uzywajac zadanej
liczby miejsc dziesietnych.

Musisz wykona¢ to sprawdzanie, przed zmiang precyzji wszystkich warto$ci w arkuszu
na wy$wietlana formg.

2. Kliknij Plik/Opcje/ Zaawansowane lub nacisnij Alt+P+B+Z+Z, aby otworzy¢ karte
Zaawansowane okna dialogowego Opcje programu Excel.

3. W sekcji Podczas obliczania w tym skoroszycie zaznacz opcje Ustaw doktadnosc zgodnie
z wyswietlang, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Zostanie wy$wietlone okno alarmu Doktadnos¢ danych zostanie trwale utracona.

4. Kontynuuj (podejmuj ryzyko) i kliknij przycisk OK lub nacisnij Enter, aby
przeksztalcié wszystkie wartosci zgodnie z ich reprezentacja. Kliknij ponownie
przycisk OK, aby zamknaé okno dialogowe Opcje programu Excel.

Zapisz skoroszyt z obliczonymi warto$ciami. Nastgpnie, po przeksztatceniu wszystkich wartosci
w arkuszu poprzez zaznaczenie opcji Ustaw doktadnos¢ zgodnie z wyswietlang, otwérz okno
dialogowe Zapisywanie jako (kliknij Plik/Zapisz jako lub naci$nij Alt+P+]) 1 zmiei nazwe w polu
tekstowym Nazwa pliku (mozesz na przyklad dolaczy¢ do biezacej nazwy tekst jak wyswietlane),
zanim klikniesz przycisk Zapisz lub naci$niesz klawisz Enter. Dzi¢ki temu be¢dziesz miat dwie
kopie: oryginalny plik skoroszytu z wartosciami takimi, jak zostaly wpisane i obliczone, oraz
NOW3 WErsj¢ ze Zmniejszona precyzja.

Rozdziat 3: Upiekszamy dane ] 73
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Niech to bedzie data!

W rozdziale 2. zostalo wspomniane, ze mozna tatwo tworzy¢ formuly obliczajace réznice
migdzy datami i godzinami wpisywanymi do arkuszy. Jedyny problem z tym zwiazany dotyczy
faktu, iz po odjgciu dwdch dat lub dwéch godzin, program automatycznie formatuje wynik
w odpowiednim formacie daty lub czasu. Na przyktad gdy w komoérce B4 wpiszemy 2010-08-15,
a'w komorce C4 — 2010-04-15, a w komérce E4 wpiszemy ponizsza formulg, obliczajaca liczbg
dni, jaka uptyneta migdzy podanymi datami:

=B4-C4

Excel poprawnie zwrdci wynik 122 (dni) i wpisze go przy uzyciu domys$lnego formatowania
liczb. Z tego wzglgdu w przypadku formut obliczajacych réznice w czasie (w ujgciu godzinowym)
wynik trzeba przeformatowac tak, aby wyswietlany byl w domyslnym formacie liczbowym.
Na przyktad zal6zmy, ze w komorce B5 wpiszemy 8:00, 2 w komérce C5 — 16:00, natomiast

w komoérce D5 wpiszemy nast¢pujaca formulg obliczajaca réznicg migdzy podanymi
godzinami:

=(C5-D5

Znowu bedziemy musieli przeksztalcié wynik w komérce D3, ktory jest wySwietlany jako 8:00
na format ogblny. Wowczas utamek 0,333333 — reprezentujacy cz¢$¢ pelnych 24 godzin —
zastapi w komorce D5 warto$¢ 8:00. Mozemy zmieni¢ ten utamek catego dnia na odpowiednia
liczbg godzin, mnozac warto$¢ w tej komorce przez 24.

Rzut oka na inne formaty

Excel obstuguje znacznie wigcej formatéw liczb niz tylko Ksiggowy format liczb, Zapis dziesigtny
1 Zapis procentowy. Aby z nich skorzystaé, nalezy zaznaczy¢ zakres (lub zakresy) komorek, ktore
maja zosta¢ sformatowane, a nast¢pnie wybraé Formatuj komdrki z menu podrg¢cznego komorki
(aby je otworzy¢, kliknij prawym przyciskiem myszy w zaznaczeniu komoérek lub po prostu
naci$nij Ctrl+1, aby otworzy¢ okno dialogowe Formatowanie komdrek).

Po otwarciu okna dialogowego Formatowanie komdrek Kliknij kartg Liczba 1 wybierz zadany format
z pola listy Kategoria. W przypadku niektdrych kategorii — takich jak Data, Czas, Utamkowe
1 Specjalne — mozemy wybrac doktadniejsze opcje formatowania z pola listy Typ. Inne
formaty liczb, takie jak Liczbowe 1 Walutowe, posiadaja wiasne pola, w ktérych mozemy doktadniej
dostosowac sposdb formatowania. Po kliknigciu okreslonego formatu na liScie w obszarze Przyklad,
znajdujacym si¢ w gornej cz¢sci okna, zostanie wySwietlony podglad zastosowania tego formatu
dla pierwszej wartoSci z biezacego zaznaczenia. Gdy uzyskamy odpowiedni format w obszarze
Przyktad, pozostaje jedynie kliknaé przycisk OK lub nacisnaé klawisz Enter, aby zastosowac
nowy format liczby.

W Excelu dostgpna jest zmys$lna kategoria formatdéw liczb o nazwie Spegjalne. Zawiera ona
ponizsze 5 formatéw liczb, ktére czgsto si¢ przydaja:

v’ Kod pocztowy. Pozostawia wszystkie poczatkowe zera w wartosci (catkowicie zbedne
w obliczeniach, ale bardzo istotne w przypadku kodéw pocztowych) i wstawia tacznik
przed trzema ostatnimi cyframi.
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v/ Numer telefonu — 6 cyfr. Wstawia lacznik migdzy ostatnimi trzema i poprzednimi
trzema cyframi, pozostate umieszczajac w nawiasach okragtych.

v/ Numer telefonu — 7 cyfr. Wstawia lacznik migdzy ostatnimi trzema i poprzednimi
czterema cyframi, pozostale umieszczajac w nawiasach okraglych.

v Numer PESEL.

v/ Numer NIP. Wstawia laczniki do wartosci, aby podzieli¢ liczbe na (od lewej) grupe
czterocyfrowa, grupg trzycyfrows oraz dwie grupy dwucyfrowe, na przyktad: 9999-999-99-92.

Specjalne formaty liczb sa bardzo przydatne podczas tworzenia baz danych w Excelu, ktdre czgsto
zawieraja elementy takie jak kody pocztowe, numery telefonéw, a czasem nawet numery PESEL
(wigcej informagji na temat tworzenia 1 wykorzystywania baz danych znajdziesz w rozdziale 9.).

Dostosowywanie kolumn

W sytuacji gdy Excel 2010 nie dostosuje automatycznie szerokosci kolumn w sposob
satysfakgjonujacy, zmiana ich szerokosci i tak jest bardzo prosta. Najprostszy sposdb dostosowania
komorki polega na wykorzystaniu funkcji Autodopasowanie. Za pomoca tej metody Excel
automatycznie okresli, o ile nalezy poszerzy¢ lub zwezi¢ kolumng, aby pomiescita ona najdiuzszy
wpis znajdujacy si¢ aktualnie w kolumnie.

Oto jak uzy¢ funkcji Autodopasowanie, aby jak najlepiej dopasowac szerokos¢ kolumny:

1. Ustaw kursor myszy w ramce arkusza, po prawej nad prawa krawedzia
obramowania naglowka (litery) kolumny.

Ksztalt kursora zmieni si¢ na dwukierunkows strzatke wskazujaca w lewo 1 w prawo.
2. Kliknij dwukrotnie.

Excel poszerzy lub zwgzi kolumng, aby pomiescié najdtuzszy wpis.

Funkcji Autodopasowanie mozemy uzy¢ dla kilku kolumn jednoczes$nie. Wystarczy zaznaczyé
wszystkie kolumny, ktére wymagaja dostosowania (jezeli kolumny sasiaduja ze soba, przeciagnij
mysza przez ich litery w ramce arkusza, a jezeli nie — przytrzymaj nacisnigty klawisz Ctrl
1 klikaj litery poszczegdlnych kolumn). Po zaznaczeniu kolumn kliknij dwukrotnie ktéras

z prawych krawedzi w ramce.

Najlepsze dostosowanie wedtug funkcji Autodopasowanie nie zawsze daje oczekiwane wyniki.
Dtugi tytul, ktory ciagnie si¢ przez kilka kolumn w prawo, gdy skorzystamy z funkcji
Autodopasowanie, utworzy brzydka bardzo szeroka kolumneg.

Jezeli rozmiar ustawiony przez Autodopasowanie nie jest odpowiedni, zamiast klika¢ dwukrotnie,
przeciagnij prawg krawedz kolumny (w obramowaniu arkusza) do osiagnigcia zadanej szerokosci.
Ta technika dziala réwniez w przypadku zaznaczenia kilku kolumn, nalezy jednak pamigta,
ze wszystkie kolumny bgda miaty ten sam rozmiar, co przeciagana kolumna.

Szeroko$¢ kolumn mozna réwniez ustawic za pomocy listy rozwijanej przycisku Format karty
Narzedzia gtowne. Po kliknigciu tego przycisku w sekeji Rozmiar komdrki zostana wy$wietlone
nastgpujace opcje zwiazane z szerokoscia:
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v’ Szerokos¢ kolumny, otwierajaca okno dialogowe Szerokos¢ kolumn, w ktérym mozna
okredlié, ile znakdéw ma miescié si¢ w kolumnie.

v’ Autodopasowanie szerokosci kolumn, najlepiej dopasowujaca szerokoéé kolumny, w oparciu
0 najszersza warto$§¢ w zaznaczeniu.

v’ Szerokos¢ domysina, otwierajaca okno dialogowe Standardowa szerokosé¢, zawierajace
standardowy szeroko$é, 8,38 znakdw, ktdra mozna zastosowaé do zaznaczonych
kolumn.

Dostosowywanie wierszy

Omowienie dostosowywania wysokosci wierszy jest bardzo podobne do opisania dostosowywania
kolumn, z ta réznica, ze w przypadku wierszy mamy o wiele w mniej mozliwosci dostosowania.
Jest tak dlatego, ze Excel automatycznie zmienia wysoko$¢ wiersza, aby pomiescit on zmiany
we wpisach, takie jak wybranie wigkszej czcionki czy zawijania tekstu w komoérce. Obydwie
te techniki zostana oméwione w jednym z kolejnych podrozdziatéw, ,Zmiana wyréwnania”.
Przewaznie zmieniamy wysoko$¢ wierszy, gdy chcemy zwigkszy¢ odstgp migdzy tytulem a tabela
lub migdzy wierszem z nagléwkami kolumn a informacjami z tabeli, nie dodajac przy tym pustego
wiersza. (Wigcej informacji na ten temat znajdziesz w podrozdziale ,,Od géry do dotu”, w dalszej
czgScl niniejszego rozdziatu).

Aby zwigkszy¢ wysoko$¢ wiersza, przeciagnij w dot dolna krawedz ramki wiersza, az do osiagnigcia
zadanej wysokoSci, a nastgpnie zwolnij przycisk myszy. Aby zmniejszyé wysoko§¢ wiersza,
postepuj odwrotnie i przeciggnij dolng krawedZ ramki wiersza w gér¢. W celu skorzystania
z funkcji Autodopasowanie, by otrzymac najlepsze dopasowanie dla wpiséw w wierszu, kliknij
dwukrotnie dolna krawedz wiersza.

Podobnie jak w przypadku kolumn, mozemy réwniez dostosowaé wysoko$¢ zaznaczonych
wierszy za pomoca opcji wierszy w sekcji Rozmiar komdrki menu rozwijanego Format na karcie
Narzedzia glowne:

v’ Wysokos¢ wiersza otwicra okno dialogowe Wysokos¢ wierszy, w ktérym mozna wpisaé
liczbg znakéw do pola Wysokos¢ wierszy 1 kliknaé przycisk OK.

v’ Autodopasowanie wysokosci wierszy przywraca wysoko$¢ wierszy najlepiej dopasowana
do zawartosci.

Pojawiam sig i znikam

Ze zmniejszaniem rozmiardw kolumn i wierszy wiaze si¢ jedna dowcipna rzecz — mozna tak
bardzo zwgzi¢ kolumng lub tak bardzo zmniejszy¢ wysoko$¢ wiersza, ze znikng one z arkusza!
Jest to przydatne w sytuacji, gdy chcemy, aby cz¢$¢ arkusza byla niewidoczna. Na przykfad
przypu$émy, ze mamy arkusz zawierajacy kolumny z zarobkami pracownikéw — potrzebujemy
ich do obliczenia budzetéw dzialdéw, ale raczej wolelibySmy, aby nie byly one drukowane
w wigkszosci raportdéw. Zamiast marnowac czas na przenoszenie kolumn z wynagrodzeniami
poza drukowany obszar, mozemy po prostu ukry¢ je na czas wydruku.
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Ukrywanie kolumn arkusza

Chociaz mozemy ukrywaé kolumny i wiersze arkusza, zmieniajac ich wymiary, w Excelu
istnieje znacznie prostszy sposéb — za pomoca opcji Ukryj i odkryj z menu rozwijanego Format
(z grupy Komdrki karty Narzedzia gldwne). Przypu$émy, ze chcemy ukryé kolumng B, poniewaz
zawiera ona jakie$ nieistotne lub prywatne informacje, ktére nie powinny by¢ wydrukowane.
Aby ukry¢ t¢ kolumng, wystarczy postgpowac zgodnie z ponizsza instrukcja:

1. Kliknij gdziekolwiek w kolumnie B, aby byla ona kolumna aktywna.

2. Kliknij strzaltke dolaczona do przycisku Format w grupie Komdrki na karcie
Narzedzia glowne.

Zostanie otwarte menu przycisku rozwijanego Format.
3. Kliknij Ukryj i odkryj/Ukryj kolumny.
To wszystko — kolumna B znika! Wszystkie informacje z tej kolumny znikna z arkusza.

Po ukryciu kolumny B wiersz z literami kolumn na obramowaniu arkusza zawiera teraz litery
(0K A, C, D, E, F i tak dalej.

Réwnie dobrze mozna ukryé kolumng B poprzez kliknigeie prawym przyciskiem myszy jej
litery na obramowaniu i wybranie Ukryj z menu podrgcznego kolumny.

Teraz przypu$émy, ze wydrukowali$my juz raport i chcemy wprowadzi¢ zmiang do jednego
z wpiséw w kolumnie B. Aby odkry¢ kolumng, postepuj zgodnie z ponizsza procedura:

1. Ustaw kursor nad litera kolumny A na obramowaniu i przeciagnij mysza w prawo,
aby zaznaczy¢ zaréwno kolumne A4, jak i C.

Musimy przeciagnaé od kolumny A do C, aby zaznaczenie obejmowato réwniez ukryta
kolumn¢ B — nie trzymaj naci$nigtego klawisza Ctrl podczas klikania, poniewaz kolumna B
nie zostanie wowczas objgta zaznaczeniem.

2. Kliknij przycisk rozwijany dotaczony do przycisku Format w grupie Komdrki na
karcie Narzedzia glowne.

3. Kliknij w menu rozwijanym Ukryj i odkryj/Odkryj kolumny.

Kolumna B zostanie ponownie wy$wictlona, a wszystkie trzy kolumny (A4, B i C) beda zaznaczone.

KLY Aby usunaé zaznaczenie, kliknij w dowolnej komoérce arkusza.

N

)

= Mozna réwniez odkryé kolumng B poprzez zaznaczenie kolumn A do C, kliknigcie jedne;j
z nich prawym przyciskiem myszy i wybranie polecenia Odkryj z menu podrecznego kolumny.
Ukrywanie wierszy arkusza
Procedura ukrywania i odkrywania wierszy jest dokfadnie taka sama jak ukrywanie i odkrywanie
kolumn. Jedyna réznica dotyczy faktu, ze po zaznaczeniu wierszy przeznaczonych do ukrycia
nalezy klikna¢ Ukryj i odkryj/Ukryj wiersze w menu przycisku Format, a w przypadku odkrywania

L — Ukryj i odkryj/Odkryj wiersze.

N

S

2

Nie zapominaj, ze do ukrywania i odkrywania wierszy w arkuszu mozesz uzywac opcji Ukryj
1 Odkryj, znajdujacych si¢ w menu podrgcznym wierszy.
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Co mozemy zrobié z czcionkami?

Po rozpoczgciu pracy w nowym arkuszu Excel 2010 przypisuje jednolity krdj i rozmiar czcionki
wszystkim wpisom do komoérek. Domyslna czcionka zalezy od uzywanej wersji Windowsa.
Jezeli Excel pracuje w Windows 7 i Windows Vista, wykorzystywana jest nowa czcionka Calibri
(tak zwana czcionka tekstu podstawowego) w rozmiarze 11 punktéw, a w Windows XP uzywana
jest standardowa czcionka Arial o rozmiarze 10 punktéw. Cho¢ dla zwyktych wpiséw czcionki
te moga by¢ dobrym wyborem, czasem chcemy uzyé czego$ bardziej wyrazistego dla tytutow
czy tez naglowkéw w arkuszu.

Jezeli nie za bardzo jeste§ zadowolony ze standardowej czcionki wykorzystywanej przez Excela
w danej wersji systemu operacyjnego, zmodyfikuj ja w karcie Popularne okna dialogowego
Opcje programu Excel (kliknij Plik/Opcje/Popularne albo naci$nij Alt+P+B+P). W sekcji Podczas
tworzenia nowych skoroszytdw wyszukaj listg rozwijana UZyj tej czcionki 1 wybierz nows standardows
czcionke. Jezeli chcesz wybraé inny rozmiar, mozesz go wskaza¢ na liscie rozwijanej Rozmiar
czcionki lub wpisa¢ go bezposSrednio do pola tekstowego Rozmiar czcionki.

Za pomocy przyciskow z grupy Czcionka karty Narzedzia gldwne mozemy wprowadzi¢ wigkszo§¢
zmian zwigzanych z czcionkami (wlacznie z wybraniem nowego stylu czy tez rozmiaru czcionki)
bez koniecznosci korzystania z karty Czcionka okna dialogowego Formatowanie komdrek:

v/ Aby wybraé¢ nowa czcionke dla zaznaczonych komérek, kliknij przycisk rozwijany obok
pola Czcionka 1 wybierz z listy nazwg zadanej czcionki — zwrdé uwagg, ze nazwy czcionek
na tej liScie sa zapisane krojem czcionki, ktory reprezentuja (wigc nazwa czcionki staje
si¢ przykladem wygladu czcionki, przynajmniej na ekranie).

v/ Aby zmieni¢ rozmiar czcionki, kliknij przycisk rozwijany obok pola Rozmiar czcionki i wybierz
nowy rozmiar czcionki lub kliknij w polu Rozmiar czcionki, wpisz nowy rozmiar i naci$nij
klawisz Enter.

Do wykorzystywanego kroju czcionki mozna réwniez dodaé atrybuty takie jak pogrubienie,
kursywa, podkreslenie i przekreSlenie. W grupie Czcionka na karcie Narzgdzia gldwne znajduja sig
przyciski Pogrubienie, Kursywa 1 Podkreslenie, ktore nie tylko dodaja te atrybuty do zaznaczonych
komorek, ale takze je usuwaja. Po kliknigciu ktéregokolwiek z tych przyciskow atrybutéw
zwrdé uwagg, ze przycisk ten zaczyna ,$wieci¢”, gdy ustawisz wskaznik komérki w komoree,
dla ktdrej ustawiony jest dany atrybut. Gdy klikniesz wyrdzniony przycisk, aby usunac atrybut,
nie begdzie on juz pods$wietlany po zaznaczeniu komérki.

Cho¢ prawdopodobnie wigkszo$¢ zmian zwigzanych z czcionkami bedziesz wykonywat za pomoca
paskéw narzedzi, od czasu do czasu moze si¢ okazaé, ze wygodniej bedzie skorzystaé z karty
Czcionka okna dialogowego Formatowanie komdrek (Ctrl+1).

Jak widaé na rysunku 3.16, karta Czcionka okna dialogowego Formatowanie komdrek gromadzi
w jednym miejscu kroje czcionek, style (pogrubienie 1 kursywe), efekty (podkreslenie i przekreslenie)
oraz mozliwo$¢ zmiany koloru. Gdy chcesz dokonaé wielu zmian w zaznaczonych komoérkach,
praca w karcie Czcionka moze by¢ najlepszym rozwiazaniem. Jednym z lepszych udogodnient
dostepnych w tej karcie jest pole Podglgd, w ktéorym mozemy zobaczyé, jak wygladaja
(przynajmniej na ekranie) zmiany, ktére wprowadzamy.



Formatowanie komarek 2=
| liby | wyrdwnanie || Cztonka | | obramowanie | wypelnienie | ochrons |
Czcionka: Styl czcionki: Rozmiar:
Calibri Standardowy i1
p Cambriz (Nagiéwki - Al |8 -
Calibri (Tekst podstawo Kursywa 9
i Agency FB Pogrubiony 10
Fp Aharoni Pogrubiona kursywa
T Algerian 12
T andalus = ~| |14 =
| .
Podkredlenie: Kolor:
Sleni | or
Hys““ek 3.1 B_ Bez podkreslenia E E Mormalna czconka
Efekty Podglad
Za pomoca karty [ pregesinic
Czcionka okna [ Indeks gérny AaBbCcYyZz
dialogowego Dl s doly
Formatowanie
. . e .
komorek mo- To jest czdionka TrueType. Ta sama czcionka bedzie uzywana na ekranie i na drukarce.
zemy wprowa-
dzi¢ wiele zmian
za jednym razem
|

Aby zmieni¢ kolor czcionki w zaznaczonych komorkach, kliknij przycisk menu rozwijanego
Kolor czcionki w grupie Czcionka karty Narzedzia gldwne, a nastgpnie wybierz zadany kolor
z rozwinigtej palety. Mozesz uzy¢ podgladu, aby zobaczy¢, jak beda wygladaty wpisy w komérkach
po zastosowaniu danego koloru. W tym celu ustaw kursor myszy nad polem koloru i nie klikaj
(oczywiscie zaktadam, ze paleta nie zastania zaznaczonych komoérek).

Q@\\‘JAJ Jezeli zmienisz kolor czcionki, a nastgpnie wydrukujesz arkusz na czarno-biatej drukarce, Excel

odwzoruje kolory w odcieniach szarosci. Opcja Automatyczny na samej gérze menu przycisku
rozwijanego Czcionka wybiera kolor przypisany w systemie Windows jako kolor tekstu okna.
Jest to kolor czarny, chyba ze zostal zmieniony w ustawieniach ekranu danego systemu Windows.
Wigcej informacji na ten temat znajdziesz w ksigzkach Microsoft Windows XP for Dummies,
Microsoft Windows Vista_for Dummies oraz Microsoft Windows 7 for Dummies, autorstwa Andy’ego
Rathbone’a (i nie zapomnij powiedzie¢ Andiemu, ze przystat Ci¢ Greg!).

Zmiana wyrownania

Wyréwnanie w poziomie przypisywane wpisom do komorek tuz po wpisaniu jest pochodng
ich typu — wszystkie wpisy tekstowe sa wyréwnywane do lewej, a wszystkie wartosci do lewej
krawedzi komoérki. Mozemy jednak dowolnie zmieniaé to standardowe wyréwnanie.

Grupa Wyrdwnanie karty Narzedzia gldwne zawiera trzy zwykle narzedzia wyréwnywania w poziomie:
Wyréwnaj tekst do lewej, Do srodka w poziomie oraz Wyrdwnaj tekst do prawej. Te przyciski wyréwnuja
zawarto$¢ zaznaczonych komorek doktadnie tak, jak si¢ tego spodziewamy. Po prawej stronie
grupy Wyrdwnanie zwykle znajduje si¢ specjalny przycisk wyréwnania — Scal i wysrodku;.

Cho¢ jest to nieco dziwna nazwa, przycisk ten jest bardzo przydatny. Mozemy go uzy¢ do
szybkiego wysrodkowania tytutu arkusza wzgledem calej szerokosci tabeli. Rysunki 3.1713.18
przedstawiaja sposob dzialania tego narz¢dzia. Na rysunku 3.17 w komoéree A1 widzimy tytul

arkusza — Konsorcjum Jas i Matgosia — Sprzedaz 2010. Aby wySrodkowa¢ tytul wzgledem tabeli
(ktora rozciaga si¢ od kolumny A do E), musimy zaznaczy¢ zakres od A1 do E1 (szeroko$¢ tabeli)

1 klikna¢ przycisk Scal i wysrodkuj z grupy Wyrdwnanie karty Narzedzia gldwne.

Rozdziat 3: Upigkszamy dane ] 79
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1 |Kunsurc]um Jas i Malgosia - Sprzedaz 2010 | M
2 Styczed Luty Marzec Kwartat 1
3 Centrum dietetyczne Jacka Szprota 80 138,58 59 389,56 19 960,06 159 488,20 zt
4 Centrum traumatyczne Jacka i Julii 12 345,62 89 645,70 25 436,84 127 428,16 2t
5 Psie przysmaki 12 657,05 60 593,56 42 300,28 115 550,89 =zt
6 Psi detektywi weszacy wszedzie 17 619,79 40 635,00 42 814,99 101 069,78 zt
7 Spa gorace érddia 57 133,56 62 926,31 12 408,75 132 468,62 zt
8 Ciasteczka i puddingi 168 591,00 124 718,10 4196,13 297 505,23 zt
9 Werandy i tarasy drewniane 30 834,63 71111,25 74 926,24 176 872,12 zt
10 Suma 379320,23 509 019,48 zt 222043,29z# 111038300z
11 A
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Wynik widzimy na rysunku 3.18. Komoérki w wierszu 1 kolumn od A do E zostaly scalone w jedna
komorkg 1 caly tytul jest poprawnie wySrodkowany w tej ,,superkomorce” i w konsekwencji

nad tabelj.
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Jezeli bedziesz musial rozdzieli¢ komorki scalone za pomoca polecenia Scal i wysrodkuy,
zaznacz komorke, a nastgpnie ponownie kliknij przycisk Scal i wysrodkuj w grupie Wyrdwnanie
karty Narzedzia gldwne. Mozesz to rowniez zrobié, klikajac przycisk rozwijany dotaczony do
przycisku Scal i wysrodkuj na karcie Narzgdzia gldwne, a nastgpnie klikajac w menu rozwijanym
opcj¢ Rozdziel komdrki (sposob nieco okr¢zny).

Weiecia

W Excelu 2010 mozemy zwigkszy¢ weigcie wpisdw w zaznaczonych komorkach, klikajac przycisk
Zwigksz weigcie w grupie Wyrdwnanie karty Narzedzia gtowne. Tkona tego przycisku przedstawia
strzatk¢ popychajaca w prawo kilka wierszy tekstu. Kazde kliknigcie tego przycisku powoduje weigcie
w prawo o szeroko$¢ trzech znakéw standardowej czcionki wpiséw w biezacym zaznaczeniu.
Jezeli nie wiesz, czym jest czcionka standardowa 1 jak ja zmienié, przeczytaj wczesniejszy
podrozdzial ,,Co mozemy zrobi¢ z czcionkami?”.

Mozemy zmniejszy¢ lub usunaé weigcie za pomoca przycisku Zmniejsz weigcie (znajdujacego
si¢ po lewej stronie przycisku Zwigksz weigcie) na karcie Narzedzia glowne. Tkona tego przycisku
przedstawia strzatk¢ pchajaca w lewo kilka wierszy tekstu. Mozemy réwniez zmienié liczbg
znakéw, o jaka weigcie zostanie powigkszone lub pomniejszone po kliknigeiu przycisku Zwigksz
weigcie lub Zmniejsz weigcie. W tym celu otworz okno dialogowe Formatowanie komdrek (Ctrl+1).
Nastepnie w karcie Wyrdwnanie zmiefh warto$¢ w polu tekstowym Weigcie (wpisujac nowa lub
wybierajac ja za pomoca przyciskdéw pokretta).

0d gory do dotu

Przyciski wyréwnania tekstu do lewej, prawej lub do srodka odnosza si¢ do pozycjonowania tekstu
w poziomie, wzgledem lewej i prawej krawgdzi komoérki. Mozemy réwniez wyréwnywaé
komorki wzgledem gornej 1 dolnej krawedzi komorki (czyli w pionie). Normalnie wszystkie
wpisy sa wyrownane do dolnej krawedzi komérki (jak gdyby spoczywaly na dolnej krawedzi
komérki). Mozemy réwniez wySrodkowaé w pionie lub wyréwnac go do goérnej krawedzi komorki.

Aby zmieni¢ pionowe wyréwnanie zaznaczonego zakresu komorek, kliknij odpowiedni przycisk
(Wyréwnaj do géry, Wyrdwnaj do srodka lub Wyrdwnaj do dotu) w grupie Wyrdwnanie karty
Narzedzia glowne.

Rysunek 3.19 przedstawia tytul arkusza z wynikami sprzedazy za rok 2010 konsorcjum Jas
1 Malgosia, po wySrodkowaniu go w pionie poprzez kliknigcie przycisku Wyrdwnaj do srodka
w grupie Wyrdwnanie karty Narzedzia gldwne. (Ten wpis tekstowy byt poprzednio wysrodkowany
w zakresie komodrek A1:E7; wysoko$¢ wiersza 1 zostala zmieniona ze standardowych 15 znakéw
na 36 znakow).

Ustawianie sposobu zawijania tekstu

Tradycyjnie nagtéwki kolumn w tabelach arkuszy stanowily problem — jezeli cheieliSmy
uniknaé poszerzania kolumn bardziej, niz tego wymagaty dane, nagléwki musiaty by¢ krétkie
albo skrotowe. W Excelu mozemy uniknaé tego problemu, korzystajac z przycisku Zawijaj tekst
w grupie Wyrdwnanie karty Narzedzia gldwne (znajduje si¢ on po prawej stronie przycisku Orientacja).
Rysunek 3.20 przedstawia nowy arkusz, w ktorym dla naglowkéw kolumn zawierajacych nazwy
réznych firm wchodzacych w sktad konsorcjum Jas i Malgosia zastosowano zawijanie tekstu,
aby unikna¢ poszerzania kolumn do rozmiaru tych dtugich nazw.
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Aby utworzy¢ efekt przedstawiony na rysunku 3.20, zaznacz komorki z naglowkami kolumn
(zakres B2:H?2), a nastgpnie kliknij przycisk Zawijaj tekst w grupie Wyrdwnanie karty Narzedzia gldwne.
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Kliknigcie przycisku Zawijaj tekst powoduje podzial dtugich wpiséw tekstowych w zaznaczeniu
(ktére mogtyby si¢ rozla¢ poza komoérki lub by¢ obcigte) na osobne wiersze. Aby pomiescié
wigcej wierszy tekstu w kolumnie, program automatycznie zwigksza wysoko$¢ wiersza, dzigki
czemu widoczny jest caly tekst.

Po kliknigciu przycisku Zawijaj tekst weigz maja zastosowanie wyrdwnania w pionie i w poziomie,
uzyte dla komérki. Mozna uzy¢ dowolnej opcji wyréwnywania z karty Wyrdwnanie okna
dialogowego Formatowanie komdrek (Ctrl+1), takich jak Lewa (Wkigcie), Srodek, Prawa (Weigcie),
Wyjustuj 1 Wyrdwnaj zaznaczenie do srodka. Nie mozna jednak wykorzystaé opcji Wypetnienie
1 Roztozone (Weigcie). Wybierz opcjg Wypetnienie z listy rozwijanej Poziomo tylko w sytuacji,
gdy chcesz, aby wpis byl powtarzany w calej szerokos$ci komérki.

Jezeli chcesz zawinaé wpis tekstowy w komorce 1 wyjustowaé go, wybierz opcje Wyjustuj z listy
rozwijane]j Poziomo na karcie Wyrdwnie okna dialogowego Formatowanie komdrek.

NKa Mozesz samodzielnie podzieli¢ dtugi wpis tekstowy na osobne wiersze. W tym celu nalezy
g ustawi¢ punkt wstawiania we wpisie do komorki (lub w pasku formuly) w miejscu, w ktérym

ma by¢ rozpoczgty nowy wiersz, 1 nacisnaé Alt+ Enter. Po wstawieniu nowego wiersza wiersz
arkusza (a takze pasek formutly) zawierajacy komorke zostanie powigkszony. Po nacisnigciu
klawisza Enter w celu ukonczenia wpisywania lub edycji tekst w komoércee zostanie automatycznie
zawinigty zgodnie z szeroko$cig kolumny i pozycja podziatu wiersza.

Zmiana ovientacji wpisow

Moze si¢ okazaé, ze lepszym rozwiazaniem niz zawijanie tekstu w komoérkach bgdzie zmiana
orientacji tekstu, poprzez obrdcenie go w gorg (w przeciwnie do ruchu wskazéwek zegara) lub
w dot (zgodnie z ruchem wskazdwek zegara). Rysunek 3.21 stanowi przyklad, gdy zmiana orientacji
tekstu data lepsze rezultaty niz zawinigcie go w komorkach przy normalnej orientacji.
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Ten przyklad przedstawia te same naglowki kolumn, ktére prezentowane byly na rysunku 3.20,
tyle ze obrocone o 90 stopni przeciwnie do ruchu wskazéwek zegara. Aby wprowadzi¢ taka
zmiang, zaznacz zakres komodrek B2:H2. Nastepnie kliknij przycisk Orientacja w grupie Wyrdwnanie
karty Narzedzia glowne, po czym z menu rozwijanego kliknij opcj¢ Obrd¢ tekst w gore.

Rysunek 3.22 przedstawia te same nagldéwki obrécone w gore o kat 45°. Aby uzyskaé efekt
prezentowany na tym rysunku, po zaznaczeniu tego samego zakresu komoérek (B2:H2) kliknij
w menu Orientacja opcj¢ Obrd¢ przeciwnie do ruchu wskazdwek zegara.

Jezeli potrzebujesz, aby wpisy w arkuszu byly obrécone pod katem innym niz 45 lub 90 stopni
(w gorg lub w dot), musisz kliknaé opcjg¢ Formatuj wyrdwnanie komdrki, aby otworzy¢ karte
Wyréwnanie okna dialogowego Formatowanie komdrek (albo naci$nij Ctrl+1 1 kliknij kartg Wyrdwnanie),
a nast¢pnie uzy¢ kontrolek w sekcji Orientacja w celu ustawienia zadanego kata i liczby stopni.

Aby ustawi¢ nowy kat, wpisz w polu tekstowym stopni(e) liczbe stopni, kliknij wlasciwa pozycje
w pdlokraglym diagramie Orientacja lub przeciagnij lini¢ na przedtuzeniu wyrazu Tekst ustawiajac
ja w zadanej pozycji.

Aby obrocié tekst w gore za pomoca pola tekstowego Stopnie, wpisz liczbg dodatnia od 1 do 45.
Aby obroécié tekst w dot, wpisz liczbg ujemna od —45 do -1.

Aby ustawié¢ tekst pionowo, tak aby kazda litera znajdowata si¢ pod poprzednia w jednej
kolumnie, kliknij opcj¢ Tekst pionowy w menu rozwijanym przycisku Orientacja na karcie
Narzedzia glowne.
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Zmniejszaj, aby dopasowaé

W sytuacji gdy nie mozesz sobie pozwoli¢ na zbytnie poszerzenie kolumn tak, by pomiescity
wszystkie wpisy (gdy na przyklad musisz zmie$ci¢ cala tabelg¢ danych na ekranie lub wydruku),
uzyj opcji sterowania tekstem Zmniejszaj, aby dopasowac.

Kliknij kartg Wyrdwnanie okna dialogowego Formatowanie komdrek (Ctrl+1), a nastgpnie zaznacz
opcj¢ Zmniejszaj, aby dopasowad w sekeji Sterowanie tekstem. Excel zmniejszy rozmiar czcionki
wpiséw w zaznaczonych komorkach, dzigki czemu nie trzeba bedzie zmieniaé szerokosci
kolumn. Podczas uzywania tej opcji sterowania tekstem nalezy jednak zachowa¢ ostroznosé,
poniewaz w zalezno$ci od dtugosci tekstu 1 szerokosci kolumny mozemy otrzymaé wpisy tak
male, ze az nieczytelne!

Wprowadzamy obramowania!

Linie siatki, ktore normalnie sa widoczne w arkuszu, oddziclajac kolumny i wiersze, s jedynie
wskazowkami, pozwalajacymi nam zorientowac si¢ w arkuszu. Mozemy wybraé, czy chcemy
je wydrukowad, czy tez nie (zaznaczajac lub usuwajac zaznaczenie opcji Drukuj w grupie Linie
siatki karty Ukfad strony).

Aby wyrézni¢ czgsci arkusza lub fragmenty okreslonej tabeli, mozemy dodaé obramowania
lub zacieniowaé niektére komorki. Nie nalezy myli¢ linii obramowania, ktére dodajemy
do wyrdznienia okre§lonego zaznaczenia komorek, z liniami siatki, ktdre po prostu definiuja
krawegdzie komérek arkusza — dodane obramowania s drukowane niezaleznie od tego, czy
drukowane s3 linie siatki.

Aby dodane obramowania byly widoczne, usun linie siatki zwykle wy$wietlane w arkuszu.
W tym celu usun zaznaczenie z opcji Widok w grupie Linie siatki karty Uktad strony.

Aby doda¢ obramowania do zaznaczonych komérek, kliknij przycisk rozwijany dotaczony do
przycisku Obramowania w grupie Czcionka karty Narzedzia glowne. Zostanie wySwietlone menu
rozwijane zawierajace wszystkie obramowania, ktére mogg zosta¢ zastosowane do zaznaczonych
komorek (rysunek 3.23). W tym menu mozemy wybraé typ linii, ktéry zostanie zastosowany
do wszystkich zaznaczonych komoérek.

Wybierajac z tego menu opcje okreslajace, gdzie powinny zosta¢ narysowane linie
obramowania, nalezy pamigta¢ o nast¢pujacych rzeczach:

v/ Aby obramowania byly rysowane tylko na zewngtrznych krawedziach catego zaznaczenia
(innymi stowy, wokdt rozszerzonego wskaznika komérki), wybierz opcj¢ Krawgdzie
zewngtrzne lub Gruba krawedZ pola. Aby r¢cznie rysowaé obramowania na zewngtrznych
krawgdziach wokot rozszerzonego wskaznika komorki, kliknij opcjg Rysuj obramowania,
przeciagnij wskaznik myszy (w postaci oféwka) po zakresie komorek, a nastgpnie kliknij
przycisk Krawedzie znajdujacy si¢ w grupie Czcionka karty Narzedzia glowne.

v/ Aby obramowanie znajdowato si¢ wokét wszystkich czterech krawedzi wszystkich
zaznaczonych komérek, wybierz opcj¢ Wiszystkie krawedzie. Aby r¢cznie rysowac
obramowania na zewngtrznych i wewngtrznych krawedziach wokot rozszerzonego
wskaznika komorki, kliknij opcje¢ Rysuj siatke obramowaii, przeciagnij wskaznik myszy
(w postaci oléwka) po zakresie komoérek, a nastgpnie kliknij przycisk Krawedzie znajdujacy
si¢ w grupie Czcionka karty Narzedzia gldwne.
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Aby zmieni¢ typ, grubos¢ lub kolor linii obramowania zastosowanego do zaznaczonych komorek,
nalezy otworzy¢ okno dialogowe Formatowanie komdrek 1 uzy¢ opcji z karty Obramowanie
(kliknij opcj¢ Wigcej obramowani, znajdujaca si¢ na dole menu rozwijanego Obramowania, lub
naci$nij Ctrl+1 1 kliknij kartg Obramowanie).

Aby wybra¢ nowa grubos¢ linii lub styl linii, kliknij jej przyktad w sekcji Styl. Aby zmienié
kolor obramowania, kliknij probke koloru w palecie rozwijanej Kolor. Po wybraniu nowego
stylu linii i (lub) koloru zastosuj obramowanie dla zaznaczonych komérek, klikajac odpowiednia
lini¢ albo w sekgji Ustawienia wstgpne albo Obramowanie, a nast¢pnie kliknij przycisk OK.

Aby usuna( istniejace obramowania z arkusza, nalezy zaznaczy¢ komoérke lub komérki
zawierajace to obramowanie, a nastgpnie wybraé opcj¢ Brak krawedzi znajdujaca si¢ na gorze
drugiej sekcji menu rozwijanego przycisku Obramowanie.

Stosowanie koloru wypetnienia, deseni i gradientow

Mozemy réwniez wyrdznié okreslone czgsci arkusza lub jednej z jego tabel, zmieniajac kolor
wypetnienia zaznaczonych komorek i (lub) stosujac dla nich deseni lub gradient.

Jezeli uzywasz czarno-biatej drukarki, powinienes ograniczy¢ wybor koloréw do jasnoszarych.
Ponadto, niezaleznie od rodzaju formatowanego wpisu, powiniene$ ograniczy¢ wybor
deseni tylko do bardzo luznych, zawierajacych kilka punktéw (w przeciwnym przypadku
po wydrukowaniu wpisy b¢da niemal niemozliwe do odczytania).
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Aby wybra¢ nowy kolor wypetnienia tta zaznaczonych komorek, kliknij przycisk menu
rozwijanego przycisku Kolor wypelnienia w grupie Czcionka karty Narzedzia gldwne, a nast¢pnie
wybierz zadany kolor z rozwijanej palety. Pamigtaj, ze mozesz wykorzystac funkcje podgladu,
aby zobaczy¢, jak zaznaczone komoérki beda wygladaly po zastosowaniu wybranego koloru.
W tym celu ustaw kursor nad wybranym kolorem, ale go nie klikaj. Po podj¢ciu decyzji kliknij
kolor, aby go zastosowac.

Aby wybra¢ nowy desen dla zaznaczonych komérek, nalezy otworzy¢ okno dialogowe
Formatowanie komdrek (Ctrl+1) i klikna¢ kartg Wypetnienie. Aby zmieni¢ desen zaznaczonych
komorek, kliknij jego probke na palecie rozwijanej Styl deseniu. Aby dodaé kolor wypetnienia
do wybranego deseniu, kliknij jego probke w sekeji Kolor tta karty Wypelnienie.

Jezeli cheesz dodaé efekt gradientu (przechodzenia jednego koloru w drugi w okreslonym
kierunku) do zaznaczonych komoérek, kliknij przycisk Efekty wypetnienia na karcie Wypetnienie
(rysunek 3.24), aby otworzy¢ okno dialogowe Efekty wypetnienia. To okno dialogowe zawiera
kart¢ Gradient z kontrolkami umozliwiajacymi okreslenie dwdch uzywanych koloréw, a takze
stylu 1 wariantu cieniowania.

Efekty wypetnienia 7=
{Gradient |
Kolary
Jeden kolor Kolor 1:
@ Dwa kolory |z|
Ustawienie wstepne  golor 2:
I~ |

Style cieniowania Warianty

Po wybraniu koloréw i stylu gradientu zerknij na probke Przyklad w oknie dialogowym Efekty
wypetnienia. Jezeli uzyskany rezultat jest zadowalajacy, kliknij przycisk OK, aby zamkna¢ okno
dialogowe Efekty wypetnienia 1 powr6cié do okna dialogowego Formatowanie komdrek. Wybrany

efekt gradientu pojawi si¢ w sekcji Przyktad karty Wypetnienie okna dialogowego Formatowanie

komdrek. Niestety, jest to jeden z obszaréw, w ktdrym nie dziata podglad, wigc aby przekonaé

si¢, jak gradient bedzie wygladal w arkuszu, musisz kliknaé przycisk OK, aby zastosowa¢ go
w zaznaczonych komorkach.

Cho¢ nie mozna wybra¢ nowych deseni i gradientéw (a tylko kolory) za pomoca przycisku
Whpelnienie na karcie Narzgdzia gldwne, mozna usuna¢ kolory, desenie i gradienty przypisane
zaznaczonym komorkom, klikajac opcj¢ Brak wypetnienia w menu rozwijanym przycisku Kolor
wypelnienia.
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Zréb to stylowo

W Excelu 2010 style komorek pokazuja pelni¢ swych mozliwosci w formie nowej galerii Style
komdrki, ktora otwiera si¢ po klikni¢ciu przycisku Style komdrek w grupie Style karty Narzedzia
glowne. Galeria Style komdrki zawiera mndstwo gotowych styléw, ktére mozna natychmiast
zastosowacd do aktualnie zaznaczonych komérek. Wystarczy po skorzystaniu z podgladu
(w celu okreslenia, ktory styl najlepiej pasuje do naszych danych) kliknaé w galerii probke
zadanego stylu.

Tworzenie nowego stylu do galerii

Aby utworzy¢ nowy styl do galerii, na przyktad samodzielnie sformatuj komoérke ze wszystkimi
zadanymi atrybutami (krojem czcionki, rozmiarem czcionki, kolorem czcionki, pogrubieniem,
kursywa, podkresleniem, kolorem wypelnienia, deseniem, obramowaniem, orientacja i tak
dalej), a nastgpnie kliknij przycisk Style komdrki w karcie Narzedzia gtdwne, po czym kliknij
opcj¢ Nowy styl komdrki, znajdujaca si¢ na dole galerii. Zostanie otwarte okno dialogowe Styl,
w ktdrym mozna zastapi¢ standardowa nazwe (Styl 1, Styl 2 1 tak dalej) bardziej opisowa nazwa.
Nastepnie kliknij przycisk OK.

Do galerii zostanie dodana probka nowego stylu — nazwa stylu sformatowana zgodnie z atrybutami
stylu — bedzie ona umieszczona w sekcji Niestandardowe u gory galerii Style komdrki. Wowczas,
aby zastosowac ten styl dla zaznaczonych komorek, wystarczy tylko kliknaé jego probke w sekeji
Niestandardowe w galerii Style komdrki.

Utworzone niestandardowe style komoérek nie staja si¢ cz¢$cig aktywnego skoroszytu

do momentu jego zapisania. Z tego powodu musisz pamigtaé, aby kliknaé przycisk Zapisz
w pasku narze¢dzi Szybki dostep albo nacisnaé Ctrl+S w celu zapisania pliku po utworzeniu
nowego stylu, jezeli chcesz, aby byt on czg¢$cia galerii Style komdrki po ponownym otwarciu
skoroszytu.

Kopiowanie niestandardowych stylow
ze skoroszytu do innego skoroszytu

Skopiowanie do biezacego skoroszytu niestandardowych stylow komorek, ktére zostaly zapisane
jako czgs¢ innego arkusza, jest bardzo proste. Aby skopiowad niestandardowe style z jednego
arkusza do innego, post¢puj zgodnie z ponizszg instrukcja:

1. Otworz skoroszyt, do ktdrego maja by¢ dodane style niestandardowe z istniejacego
skoroszytu.

Moze by¢ to zupelnie nowy skoroszyt lub inny, otwarty do edycji (rozdziat 4.).

2. Otworz skoroszyt, w ktdrym zostaly zapisane niestandardowe style, ktore chcesz
skopiowac.
Wskazéwki dotyczace tworzenia 1 zapisywania stylow znajdziesz w poprzednim podrozdziale
» I'worzenie nowego stylu do galerii”.

3. Przejdz z powrotem do skoroszytu, do ktorego chcesz skopiowac style
niestandardowe.
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Mozesz to zrobid, klikajac przycisk skoroszytu na pasku zadan systemu Windows albo
naciskajac kombinacj¢ klawiszy Alt+Tab, dopoki na Srodku ekranu nie pojawi si¢
miniatura skoroszytu.

4. Kliknij przycisk Style komdrki na karcie Narzedzia glowne, a nastepnie wybierz
opcje Scal style w galerii Style komdrki albo naci$nij Alt+G+T+S.

Excel otworzy okno dialogowe Scalanie stylow.

5. Wybierz z pola listy Scalaj style z nazwe skoroszytu zawierajacego niestandardowe
style przeznaczone do skopiowania, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Po zamknigciu okna dialogowego Scalanie stylow wszystkie niestandardowe style z wyznaczonego
skoroszytu zostang dodane do biezacego skoroszytu i umieszczone w sekcji Niestandardowe
galerii Style komdrki. Aby zachowaé zaimportowane style niestandardowe, zapisz biezacy skoroszyt
(albo za pomoca przycisku Zapisz z paska narze¢dzi Szybki dostep, albo naciskajac Ctrl+S).
Nastgpnie mozesz powr6ci¢ do skoroszytu zawierajacego oryginalne style niestandardowe
1 zamkna¢ jego plik (Alt+P+]).

Praca z malarzem formatow

Korzystanie ze stylow komorek do sformatowania zakreséw komorek arkusza jest z pewnoscia
dobrym rozwiazaniem, jezeli musimy nieustannie stosowac to samo formatowanie w tworzonych
skoroszytach. Jednakze moze si¢ zdarzy¢, ze bgdziemy chcieli jedynie ponownie wykorzystaé
format komorki i zastosowaé go do okreslonej grupy komoérek w skoroszycie, nie ktopoczac
si¢ nawet otwieraniem galerii Style komdrki.

W takich sytuacjach przydatny jest przycisk Malarz formatow (z ikona przedstawiajaca pedzel),
znajdujacy si¢ w grupie Schowek na karcie Narzedzia gldwne. To wspaniate, niewielkie narzgdzie
umozliwia nam pobranie formatowania okreslonej komorki 1 zastosowanie go do innych komorek
w arkuszu poprzez samo ich zaznaczanie.

Aby za pomoca malarza formatéw skopiowac¢ formatowanie komorki do innych komérek
arkusza, post¢puj zgodnie z ponizszg instrukcja:

1. Sformatuj przykladowa komorke lub zakres komoérek w arkuszu, wybierajac
zadane czcionki, wyrdwnanie, obramowanie, desenie i kolor.

2. Ustaw kursor w jednej z wlasnie dostosowanych komorek i kliknij przycisk
Malarz formatéw w grupie Schowek karty Narzedzia glowne.

Ksztalt kursora myszy zmieni si¢ ze standardowego grubego, biatego krzyzyka w gruby,
bialy krzyz z animowanym pgdzlem po boku, a komorka Zrédtowa zostanie zaznaczona
animowana linig.

3. Przeciagnij kursor z pedzlem (kursor malarza formatow) przez komorki,
ktore maja byé sformatowane w taki sam sposob, jak komoérka zrédlowa.

Po zwolnieniu przycisku myszy we wszystkich zaznaczonych komorkach zostanie uzyte
formatowanie z komoérki Zrédtowej zaznaczonej na samym poczatku!

Aby Malarz formatow pozostal aktywny, dzigki czemu bedzie mozna sformatowac kilka réznych
zakresow, po wybraniu komorki zrodlowej zawierajacej zadane formatowanie kliknij dwukrotnie
przycisk Malarz formatéw na karcie Narzedzia gtowne. W celu zatrzymania formatowania komérek
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za pomoca malarza formatéw ponownie kliknij przycisk Malarz formatéw na karcie Narzedzia
gldwne (jest on bowiem zaznaczony po dwukrotnym klikni¢ciu), aby przywrécié przycisk do
stanu nieaktywnego 1 przywrocié zwykty ksztatt kursora, czyli gruby, bialy krzyzyk.

\_@Q\N kA Malarza formatéw mozna uzy¢ do przywrdcenia domyslnego formatu (Ogdlnego) zakresowi
Ny komorek, ktéry przypadkowo zabataganiliSmy. W tym celu kliknij pusta, nieformatowana

komorkeg w arkuszu, a nastgpnie kliknij przycisk Malarz formatéw, po czym za pomoca kursora
malarza formatéw przeciagnij przez komorki, ktérym ma zostaé przywrécony ogélny format.

Formatowanie warunkowe

Zanim zostawimy za sobg btyskotliwa tematyke¢ formatowania komoérek, oméwimy jeszcze
jeden warty zapamigtania przycisk formatujacy umieszczony w grupie Style karty Narzedzia
glowne. Przycisk Formatowanie warunk. umozliwia zastosowanie w zakresie komoérek formatowania
tymczasowego uzaleznionego jedynie od kategorii, ktérym poszczegélne komérki w danym
momencie podlegaja. Bardzo pozyteczng cecha takiego typu formatowania jest to, ze jezeli
zmienisz wartosci poszczegblnych komoérek tak, ze nagle beda one przynaleze¢ do innych
kategorii, Excel 2010 automatycznie dopasuje ich formatowanie.

Po klikni¢ciu przycisku Formatowanie warunk. w grupie Style karty Narzedzia glowne
wySwietlone zostanie menu rozwijane, w ktorym dost¢pne s3 nastgpujace opcje:

v’ Reguly wyrézniania komdrek, otwierajaca menu podrzedne z réznymi opcjami definiowania
regul formatowania, wyr6zniajacych komorki w wybranym zakresie, ktore bgda zawieraé
zdefiniowang warto$¢, tekst lub daty, mie¢ wartosci wicksze lub mniejsze od okreslonej
lub znajdowac si¢ w okre$lonym zakresie wartoSci.

v’ Reguly pierwszychjostatnich, otwierajaca menu podrzedne z réznymi opcjami definiowania
regul formatowania, ktére beda wyrézniaé komoérki o najwigkszej i najmniejszej wartosci,
warto$ci procentowej oraz komorki o wartosciach powyzej 1 ponizej §redniej z zaznaczonego
zakresu komorek.

v’ Paski danych, otwierajaca palete réznokolorowych stupkéw, ktére mozna zastosowaé
do wybranego zakresu komorek, aby zobrazowaé ich warto$ci w odniesieniu do siebie
nawzajem. W tym celu nalezy klikna¢ miniaturke wybranego stupka danych.

v’ Skale koloréw, otwierajaca palete dwu- i trzykolorowych skali, ktore mozna zastosowaé
do wybranego zakresu komorek, aby zobrazowac ich warto$ci w odniesieniu do siebie
nawzajem. W tym celu nalezy klikna¢ miniaturke wybranej skali koloréw.

v’ Zestaw ikon, otwierajaca palete réznych zestawéw ikon, ktére mozna zastosowaé do
wybranego zakresu komorek, aby zobrazowac ich wartosci w odniesieniu do siebie nawzajem.
W tym celu nalezy kliknaé miniaturk¢ wybranego zestawu ikon.

v’ Nowa regula, ktéra otwiera okno dialogowe Nowa reguta formatowania, gdzie mozna
definiowac wlasna, spersonalizowana regul¢ formatowania warunkowego, ktora bedzie
miata zastosowanie do wybranego zakresu komérek.

v’ Wyczysé reguly, ktdra otwiera menu podrzedne umozliwiajace usuwanie regut formatowania
warunkowego dla komérek poprzez kliknigcie opcji Wyczyst reguly z zaznaczonych komdrek,
dla catego skoroszytu poprzez kliknigcie opcji Wyczys¢ reguty z catego skoroszytu lub dla
biezacej tabeli danych poprzez kliknigcie opcji Wyczyst reguty z tej tabeli.
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v’ Zarzqdzaj regutami, ktora otwiera okno dialogowe Menedzer regut formatowania warunkowego,
gdzie mozna edytowaé i usuwaé poszczeg6lne reguly, jak rowniez dostosowywac ich
dziatanie poprzez przemieszczanie ich w gorg i w dot na liscie Regufa.

Warunkowe formatowanie wartosci
za pomocq elementow graficznych

Najprostszym sposobem zastosowania warunkowego formatowania w zakresie komorek skoroszytu
jest skorzystanie z graficznych skal i znacznikow, z ktérych zbudowane sa opcje Paski danych,
Skale kolorsw 1 Zestawy ikon dostgpne w menu rozwijanym przycisku Formatowanie warunk.:

v Paski danych reprezentuja za pomoca dtugoici kolorowego paska w kazdej komérce wzgledne
warto$ci w calym zaznaczonym zakresie komorek 1 doskonale nadaja si¢ do szybkiego
zwrdcenia uwagi na najwigksze 1 najmniejsze warto$ci w danym zakresie danych.

v’ Skale kolovéw klasyfikuja wzgledne wartoéci komérek w wybranym zakresie za pomoca
gradientu koloru przy uzyciu jedno-, dwu- i trzykolorowe;j skali 1 doskonale nadaja si¢
do identyfikowania rozktadu warto$ci w obszernych zakresach danych.

v’ Zestawy ikon klasyfikuja wartosci wzgledne komérek w wybranym zakresie za pomoca
pigciu kategorii, a kazda z ikon w danym zestawie reprezentuje warto$ci od najmniejszej
do najwigkszej. Zestawy ikon doskonale nadaja si¢ do szybkiego identyfikowania r6znych
zakresOw warto$ci w zestawie danych.

Na rysunku 3.25 pokazane zostaly przykladowe zakresy komorek (o identycznych wartosciach),
przy czym kazdy z zakreséw sformatowany zostal innym typem formatowania warunkowego.
Warto$ci w pierwszym zakresie (B2:B12) korzystaja z opcji Niebieski pasek danych w grupie
Whpetnienie gradientowe. Warto$ci w drugim zakresie (D2:D12) zostaly sformatowane za pomoca
skali Skala kolorow zielony-Zdtty-czerwony. Wartosci w trzecim zakresie (F2:F12) wykorzystuja
do formatowania warunkowego zestaw 3 strzatki (kolorowe).

Poszczegdlne typy formatowania warunkowego pokazane na rysunku 3.25 mozna
zinterpretowaé w nast¢pujacy sposob:

aski danych dodane do komoérek z pierwszego zakresu (B2: reprezentuja w sposo

v’ Paski danych dodane do komorek z pi g0 zakr B2:B12) rep 1 posdb
graficzny wzgledng wielko$¢ ich warto$ci. Ich istota jest bardzo zblizona do tradycyjnego
wykresu stupkowego.

v’ Skala koloréw zastosowana w przypadku drugiego zakresu (D2:D12) reprezentuje
wzgledna wielko§¢ warto$ci w zakresie za pomoca koloru i cienia (czerwony oznacza
najnizsze wartosci, zotty Srednie, a zielony wyzsze).

v’ Ikony strzalek uzyte w trzecim zakresie (F2:F12) reprezentuj wzgledna wielko$é
warto$ci w zakresie za pomoca strzalek skierowanych w réznych kierunkach (te, ktére
wskazuja w dot, dotycza mniejszych wartosci, te skierowane do gory dotycza wigkszych,
a wskazujace w bok przeznaczone s3 dla wartosci ze §rodka przedziatu).
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Oznaczanie komérek zgodnie z zakresami,
do ktérych nalezq wartosci

Opcje Reguty wyrdézniania komdrek i Reguty pierwszych/ostatnich przycisku rozwijanego
Formatowanie warunk. umozliwiaja szybkie zidentyfikowanie w zakresie komorek tych o okreslonej
wartosci.

Pozycje menu podrzednego opcji Reguty wyrdzniania komdrek umozliwiaja zdefiniowanie
formatowania, ktére bgdzie wyrdznialo wartosci wigksze niz, mniejsze niz, réwne wartosci
podanej lub begda znajdowacé si¢ w zdefiniowanym przedziale. Menu to oferuje réwniez
mozliwo$¢ wybrania specjalnych formatowan do identyfikowania komérek zawierajacych
okreslony tekst (np. odpowiedzi Tak, Nie, Moze uzywane w bazie danych) lub zawierajacych
okreslone daty (np. dotyczace najwazniejszych etapéw i terminéw projektu).

Jedna z najbardziej uzytecznych opcji menu podrz¢dnego Reguly wyrdZniania komdrek jest
prawdopodobnie opcja Duplikujgce si¢ wartosti, ktéra umozliwia tatwe oznaczenie zduplikowanych
wpiséw w danym zakresie komorek poprzez przypisanie im specjalnego formatowania. Dzieki
temu nie tylko mozliwe jest fatwe wizualne zidentyfikowanie zduplikowanych na liscie
lub w tabeli wpisow, ale takze ich elektroniczne wyszukiwanie przy uzyciu przypisanego ich
wlasciwosciom formatowania (wigcej informacji poswigconych wyszukiwaniu danych w skoroszycie
znajduje si¢ w rozdziale 6).

Opcje menu rozwijanego Reguty pierwszych/ostatnich umozliwiaja zdefiniowanie formatowania
1 dzigki temu tatwe wyszukiwanie w tabelach 1 bazach danych wartosci powyzej lub ponizej
okreslonego pulapu. Wsréd dostepnych opgji sa takie, ktdre automatycznie formatuja wszystkie
wartosci zakresu, ktore sa wsrdd 10 najwyzszych lub najnizszych warto$ci (w ujgciu bezwzglednym
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lub procentowym). Dostgpne sa réwniez opcje formatowania warto$ci powyzej lub ponizej
$redniej (obliczonej z warto$ci komorek zakresu poprzez podzielenie sumy ich wartosci przez
liczbg komérek).

Oproécz korzystania z domys$lnie dostgpnych regut formatowania warunkowego dostgpnych
w menu rozwijanych Reguly wyréZniania komdrek oraz Reguly pierwszych/ostatnich mozesz réwniez
tworzy¢ wlasne zestawy regul. Tworzac wlasng regule, musisz nie tylko okresli¢ typ reguty,
ktéry bedzie identyfikowal wartosci liczbowe lub tekstowe do formatowania, ale takze ustawié
kolory i inne atrybuty formatowania, ktére maja mie¢ zastosowanie. (Wigcej szczegdtowych
informacji o tworzeniu wlasnych regul formatowania warunkowego mozesz znalez¢é w mojej
ksigzce Excel 2010 All-in-One For Dummies).



