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- Jak stworzy¢ pierwszy arkusz kalkulacyjny?
« Jak przygotowac elegancki i czytelny wykres?
« Jak przeprowadzi¢ analize za pomoca tabel przestawnych?

Microsoft Word, Excel i PowerPoint to znana i najbardziej ceniona tréjka pakietu Microsoft Office.
Niniejsza ksiazka poswiecona jest Excelowi — aplikagji, ktéra nie boi sie mozolnych i skomplikowanych
obliczen na ogromnej ilosci danych. Narzedzie to zdobyto uznanie studentéw, ksiegowych,
analitykow i prezeséw. Zaden inny program nie pozwoli Gi w tak krdtkim czasie przygotowac
eleganckiego raportu, bogatego w wykresy i — co najwazniejsze — celne wnioski.

Ksigzka z serii Dla bystrzakow gwarantuje, ze wiedza w niej zawarta jest przedstawiona

W przejrzysty, fatwy do zrozumienia sposob. Wsrdd zamieszczonych tu informacji znajdziesz
zaréwno te podstawowe, poswiecone elementarnym zadaniom wykonywanym w czasie pracy

z najnowsza wersjq Excela, jak i te bardziej zaawansowane, dzieki ktérym wycisniesz jeszcze
wiecej z Twoich arkuszy Dowiesz sig, jak uzywac formut i funkgji oraz tworzy¢ analizy na podstawie
tabel przestawnych. W trakcie lektury opanujesz takze metody opracowywania eleganckich

i czytelnych wykresow oraz filtrowania i sortowania danych. Autorzy ksigzki — Colin Banfield

oraz John ,Mr. Spreadsheet” Walkenbach — zapewnia (i moc wrazer oraz wiedze na najwyzszym
poziomie. John napisat ponad pigcdziesiat ksigzek poswieconych Excelowi, a Colin Banfield
wykorzystuje ten program do najbardziej wymysinych zadan nie od dzis!
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Czesc 10
Tworzenie wykresow danych
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W tej czesci:

» dodawanie nowych serii danych do wykresu,

P dodawanie kontekstu do liczb za pomoca wykreséw przebiegu w czasie,

P zmienianie typu wykresu dla istniejacego wykresu lub serii danych,

P zmienianie 1 dodawanie elementéw do wykresu,

P formatowanie elementu wykresu,

P modyfikowanie wspdtrz¢dnych wykresu.

® 0 9 00 990 OO0 0009 SO0 OO eSS OO OO OO OO O OO 0O OO OSSO S RS ® e BSOS
w ykres jest sposobem wizualnej prezentagji tabeli liczb. Wizualizacja pozwala np. na szybkie

sprawdzenie tendencji, wzorcéw, anomalii lub poréwnanie wzglednych wkladéw réznych

elementéw. Excel zapewnia narzgdzia do tworzenia réznorodnych wykreséw.

FA9-e-0= Wykresy sprzedazyudsx - Microsoft Excel g X
m Nerzedzia gléwne | Wstawienie | Ukladstrony  Fomuby  Dame  Recenzia  Widok Uklad s @@
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Budowa wykresu

Przed utworzeniem pierwszego wykresu w Excelu pomocna b¢dzie znajomosé elementéw
wykresu. Rysunek 10.1 ilustruje najczgstsze elementy, ktére moze zawieraé wykres. Gdy
tworzysz wykres, umies¢ tylko te elementy, ktdrych potrzebujesz, aby wyraznie przedstawié
swoje dane. Zbyt wiele informacji spowoduje, ze wykres bedzie trudny do odczytania i zmniejszy

jego uzytecznosc.

Tytut gtownej osi pionowej

Obszar  Obszar
wykresu kreslenia

Gtdwna o$ pionowa

Etykieta
danych

Tytut
wykresu

93

Spriedal  S000: 7

Mietiac

EE—
Rysunek 10.1

Gléwna
danych o pozioma

Inacznik Tabela
0si

Tytut gtownej
0si poziomej

Oto opis elementéw pokazanych na rysunku 10.1:

v’ 0§ pozioma: W wickszosci wykresow ta 0§

przedaz gadietow - 2011

Inacznik Pomocnicza
05i

Linie

siatki o pionowa

Etykieta gtwnej Punkty
osipoziomej  danych

Legenda

wySwictla etykiety kategorii. Kategoria jest
dowolnym elementem bez znaczenia liczbowego. Przyktady kategorii to miesiac, kwartal
1 produkt. Dla kategorii miesiac etykietami moga by¢ sty, lut, mar itd. Wykres wySwietla
etykiety w réwnych odst¢pach na osi. Dla wykreséw typu stupkowego, punktowego XY
1 babelkowego pozioma 0§ wyswietla skal¢ warto$ci. Wykres moze mieé osie poziome

glowna i pomocnicza (nic pokazang na rysunku 10.1).

v’ Tytutl osi poziomej: Wyswietla nazwe dla wyswietlanej kategorii.

v’ O pionowa: W wickszosci wykresow ta 0§

Wykres moze mie¢ gléwna i pomocnicza

v’ Tytul osi pionowej: Wyswietla nazwe skali wartoéci, wzgledem ktdrej rysowane sa

serie.

v’ Serie danych: Grupa wartosci (punktéw danych) zwiazana z kategoria. Na przyktad
'woma seriami zwigzanymi kategoria miesiac.

planowana 1 rzeczywista sprzedaz moga by¢ d

wySwicetla skal¢ warto$ci narysowanej serii
danych. Dla wykresu stupkowego wspoirzgdna pionowa wySwietla etykiety kategorti.

0§ pilonowa.



Aktywacja wykresu ]59

v/ Punkty danych: Wartoéci zawiazane z etykietami kategorii. Punktami danych s3
np. planowana i rzeczywista sprzedaz wykreslona dla stycznia.

v’ Etykiety danych: Etykiety zwiazane z punktami danych na wykresie. Etykiety moga by¢
np. warto§ciami punktéw danych.

v’ Tabela danych: Seria danych przedstawiona w formie tabeli i umieszczona bezposrednio
pod poziomg osig.

v’ Tytul wykresu: Tytul, ktory nadates wykresowi.
v’ Legenda: Grupa kluczy i napiséw identyfikujacych kazda seri¢ danych na wykresie.

v/ Linie siatki: Linic umieszczane na wykresie, aby utatwi¢ odczyt wartosci danych lub
oddzielenie etykiet kategorii. Linie siatki moga rozpraszaé i dlatego powinny by¢ uzywane
oszczgdnie. W razie potrzeby zastosowania linii siatki zalecamy uzywanie tych z bladym
1 nienarzucajacym si¢ kolorem.

v’ Znaczniki osi: Te krotkie linie zaznaczaja interwaly na osi.
v/ Obszar kreslenia: Ograniczany przez osie obszar, na ktorym s3 wykreslane serie danych.
v/ Obszar wykresu: Caly obszar zawierajacy wszystkie elementy wykresu.

Aktywacja wykresu

Zanim zrobisz cokolwick z wykresem, musisz go aktywowa¢ w nast¢pujacy sposob:

v W celu aktywacji wykresu na arkuszu wykresu kliknij karte arkusza wykresu.

v' W celu aktywacji wykresu zagniczdzonego w arkuszu roboczym kliknij obszar obramowania
wykresu.

Po aktywacji zagniezdzonego wykresu lub wykresu na arkuszu wykresu Excel wyswietli na Wstazce
kontekstowe karty Narzedzia wykresow. Dwukrotne kliknigcie wykresu automatycznie wyswietla
na Wstazce narzgdzia karty Projektowanie.

Dodawanie kontekstu do liczb
za pomocq wykresow przebiegow w czasie

‘3’('“ 207, Wykres przebiegu w czasie to miniaturowy wykres, ktéry zajmuje jedna komoérke arkusza.
Wykresy przebiegu w czasie nie maja na celu pokazania szczegdtéw, widocznych zwykle na

@1 @ standardowym wykresie Excela. Zamiast tego stuza jako graficzne ilustracje dodajace kontekst
do liczb widoczny na pierwszy rzut oka.

Na rysunku 10.2 wida¢, ze najnowsze wartosci sprzedazy produktéw zostaly zapisane w kolumnie
31-sty-11. Wykres liniowy przebiegu w czasie pokazuje 12-miesigczny trend sprzedazy kategorii
produktéw, a kolumnowe wykresy przebiegu w czasie pokazuja poszczegdlne wartosci w tym
samym okresie.
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A B C D E F G H 1 J K L

1 Produkty ~ |Trend 12-miesi ~|porg jie miesi - 31-sty-11 |~ 31-gru-10| - [30-lis-10 |~ 31-paz-10| - 30-wrz-10 | ~ 31-sie-10 ~ 31-lip-10| ~ 30-cze-10[ - 31-maj-10 - 30.
2 Produktl - 283 404 378 207 493 243 341 326 497
3 Produkt2 - 269 343 303 403 468 431 365 334 212
4 Produkt3 332 228 484 406 230 223 299 248 278
5 Produkia 319 87 283 s00 498 320 500 as7 233
6 Produkis 289 203 B 297 297 242 as7 aas 234
7 Produkis 372 278 305 425 209 425 420 m 304
& Produki7 370 373 232 322 07 2 450 as7 315
3 produkis 68 357 433 423 299 220 391 a6 440
10 Produkts 385 a8 429 230 a5 454 226 ags 333
11 Produktzo 371 451 423 438 a3 208 313 aag 427
12 Produktil az3 450 24 233 312 317 450 341 350
13 Produkti2 357 294 22 328 413 370 367 235 282
14 Produkt13 ET m 276 439 495 257 285 g5 476
15 Produkil4 285 261 52 278 24 438 255 318 353
16 Produktls 397 238 E) 407 a1 388 220 213 224
17 Produktls 73 305 409 364 a3 307 a17 293 439
18 Produkt17 242 252 209 312 456 2% 41 349 3ss
19 Produkt1s 183 258 229 401 230 414 204 473 245
20 Produkt1s 05 247 260 233 250 435 403 a87 84
21 Produkt20 361 258 155 09 238 383 488 213 385
| 22 |produkt21 375 251 286 383 307 338 374 357 251
23 Produkiz2 348 375 485 373 259 267 368 225 220
Rysunek 10.2 24 Produktz3 263 263 432 285 m 333 328 312 250

25 Suma

EEEEE———

8027 7509 7991 8091 8604 7719 8416 8197 7718

Wykresy przebiegu w czasie sa przydatne w wySwietlaniu pulpitu nawigacyjnego. W typowym
pulpicie nawigacyjnym b¢dziemy widzie¢ tylko biezaca warto$¢ i zwigzany wykres przebiegu
w czasie dla zawartosci historycznej. Pulpit nawigacyjny dotyczacy sprzedazy produktdéw pokazanych
na rysunku 10.2 moze np. pokazywaé gbrne pig¢ lub dziesigé produktdw dla stycznia 2011 wraz
z 12-miesi¢cznymi liniowymi wykresami przebiegu w czasie.

Pamigtaj: Nie mozesz zaznaczyé wykresu przebiegu w czasie w komorce w taki sposéb, w jaki
mozesz zaznaczy¢ np. tekst w komorce. W tym punkcie, kiedy odwolujemy si¢ do zaznaczenia
wykresu w czasie, mamy naprawdg na mysli zaznaczenie komoérki lub zakresu zawierajacych
wykres lub wykresy przebiegu w czasie.

Tworzenie wykresu przebiegu w czasie

Wykonaj nast¢pujace kroki, aby utworzy¢ wykres przebiegu w czasie:

1. Kliknij kartg Wstawianie na Wstazce i wybierz jeden z nastgpujacych typéw wykresu
przebiegu w czasie: Liniowy, Kolumnowy 1 Zysk/strata. Excel wySwietli okno dialogowe
Tworzenie wykreséw przebiegu w czasie.

40WKA o . ) ) ) o
Y Jezeli cheesz utworzy¢ wykresy przebiegu w czasie w arkuszu innym od arkusza zawierajacego

zakres danych dla wykreséw przebiegu w czasie, zacznij ten krok w arkuszu, ktory bedzie
zawieral wykresy.

2. Kliknij pole Zakres danych 1 wprowadz zakres danych dla wykresu (wykreséw) przebiegu
w czasie. Mozesz wprowadzié zakres r¢cznie lub uzyé myszy do zaznaczenia zakresu
w arkuszu.

e W celu utworzenia jednego wykresu przebiegu w czasie zaznacz dane w jednym wierszu
lub jednej kolumnie.

e W celu utworzenia wielu wykreséw przebiegu w czasie zaznacz wigeej wierszy 1 kolumn.

3. Kliknij pole Zakres lokalizagji. Jezeli Excel wybral zakres lokalizacji inny niz chcesz, wyczy$é
ten wpis.
e Jezeli zaznaczyte$ jeden wiersz lub kolumng w kroku 2., wprowadz jedna komorke
dla wykresu przebiegu w czasie.
o Jezeli zaznaczyle§ wigeej wierszy 1 kolumn w kroku 2., wybierz zakres dla wykresow
przebiegu w czasie. Zakres musi by¢ w jednym wierszu lub w jednej kolumnie. Liczba
komorek w zakresie musi by¢ réwna liczbie wierszy lub kolumn w zakresie danych.
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Jezeli liczba komérek w zakresie jest réwna liczbie wierszy danych, wykresy przebiegu
w czasie w grupie beda tworzone z danych w wierszach. Jezeli liczba komérek w zakresie
jest rowna liczbie kolumn danych, wykresy przebiegu w czasie w grupie bgda tworzone
z danych w kolumnach. Jezeli liczba komérek w zakresie nie jest réwna liczbie wierszy
ani kolumn w zakresie danych, Excel wyswietli blad.

Na rysunku 10.2 zaznaczyliSmy zakres kolumnowy dla wykreséw przebiegu w czasie,
a liczba komorek w zakresie jest réwna liczbie wierszy danych. Dlatego dla kazdego
wykresu przebiegu w czasie Excel uzywa danych z odpowiedniego wiersza.

4. Po zaznaczeniu zakresu lokalizacji wykresu przebiegu w czasie kliknij OK.

Po zaznaczeniu wykresu przebiegu w czasie Excel wyswietli na Wstazce kart¢ Narzedzia wykresow
przebiegu w czasie.

Grupowanie i rozgrupowywanie
wykresow przebiegu w czasie

Po utworzeniu wielu wykresdéw przebiegu w czasie przy uzyciu okna dialogowego Tworzenie
wykresw przebiegu w czasie Excel umieszcza wynikowe wykresy w grupie. Jezeli klikniesz wykres
przebiegu w czasie znajdujacy si¢ w grupie, Excel wySwietli niebieskie pod$wietlenie wokét grupy.
Celem grupy jest umozliwienie réwnoczesnego stosowania ustawienl, np. zmiany formatowania,
do wszystkich wykreséw przebiegu w czasie w grupie.

Jezeli chcesz usunaé jeden lub wigcej wykresdéw przebiegu w czasie z grupy, mozesz dokonad
tego na dwa sposoby:

v/ Zaznacz wykresy przebiegu w czasie, ktore cheesz rozgrupowaé. Kliknij karte Narzedzia
wykresdw przebiegu w czasie na Wstazce 1 kliknij przycisk Rozgrupuj.

v’ Zaznacz wykresy przebiegu w czasie, ktdre chcesz rozgrupowaé. Kliknij prawym przyciskiem
myszy dowolny z wybranych wykreséw przebiegu w czasie i wybierz Wykresy przebiegu
w czasie/Rozgrupuj z menu.

Na rysunku 10.2 utworzytem grupg wykreséw w czasie zawierajaca wiersz Suma. W celu
poréwnania wykresow przebiegu w czasie sprzedazy produktéw ustawitem wartosci minimalne

1 maksymalne pionowej osi na takie same dla wszystkich wykreséw przebiegu w czasie. (Patrz
podpunkt ,,Stosowanie opcji osi wykresu przebiegu w czasie” dalej w tym punkcie). Poniewaz
warto$ci sumaryczne s3 wyzsze niz wartosci dotyczace poszczegdlnych produktéw, wykresy
podsumowujace nie pokazywalyby odpowiednio réznorodnosci w ich danych. Dlatego
rozgrupowatem wykresy przebiegu w czasie dla wiersza sumy.

W celu zgrupowania wykresdéw przebiegu w czasie po prostu zaznacz wykresy, ktére cheesz
zgrupowac, 1 kliknij przycisk Grupuj w karcie Narzedzia wykresow przebiegu w czasie.

Modyfikacja zakresu danych
(ub lokalizacji wykresu przebiegu w czasie

Po zaznaczeniu wykresu przebiegu w czasie mozesz zmienic jego zakres danych lub lokalizacjg.
Zaznacz wykres przebiegu w czasie 1 kliknij kart¢ Narzedzia wykresow przebiegu w czasie na
Wstazce.
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LOWKA

Najdalej po lewej stronie karty Projektowanie znajduje si¢ grupa Wykres przebiegu w czasie, ktora
zawiera jeden przycisk o nazwie Edytuj dane. Kliknigcie strzatki przycisku wyswietli menu
pozwalajace na:

v/ Zmiang zakresu zrédtowego lub lokalizacji grupy wykreséw przebiegu w czasie.
v/ Zmiang zakresu Zrédtowego indywidualnego wykresu przebiegu w czasie.

v’ Okreslenie, jak Excel ma obstugiwaé ukryte lub brakujace dane w zakresie danych
wykresu przebiegu w czasie.

v/ Przelaczenie zakresu danych uzywanego przez wykresy przebiegu w czasic w grupie
z wierszy na kolumny lub na odwrét. Gdy utworzysz grupg wykresu przebiegu w czasie,
a liczba wierszy 1 kolumn danych jest taka sama, domyslnie kazdy wykres w grupie jest
tworzony dla danych w wierszach. Mozesz uzy¢ opcji Przelqcz wiersz/kolumng w celu
spowodowania, ze wykresy przebiegu w czasie w grupie beda uzywaé zamiast tego danych
w kolumnach.

Mozesz przenie$¢ wykres lub grupg wykreséw w czasie do innej lokalizacji przez zaznaczanie
i przeciaganie lub operacje wytnij i wklej. Procedura jest podobna do przenoszenia zakresu arkusza.
Patrz punkt ,,Przenoszenie komérek i zakreséw” w cz¢Sci 4.

Umieszczanie dodatkowych elementéw
na wykresie przebiequ w czasie

Excel pozwala na dodanie dodatkowych elementéw do wykresu przebiegu w czasie. Zaznacz
wykres przebiegu w czasie i kliknij kart¢ Narzedzia wykresow przebiegu w czasie/Projektowanie na
Wstazce. Nast¢pnie zaznacz elementy, ktore cheesz umiescié, klikajac odpowiednie pola wyboru
w grupie Pokazywanie. Zauwaz, ze opcja Znaczniki dotyczy tylko liniowych wykreséw przebiegu
W czasie.

Formatowanie i zmiana typu
wykresu przebiegu w czasie

Mozesz zmieni¢ kolor wykresu przebiegu w czasie 1 dowolnych dodanych elementdéw oraz
mozesz zmienié typ tego wykresu. Zaznacz wykres przebiegu w czasie 1 kliknij Narzgdzia wykresow
przebiegu w czasie/Projektowanie na Wstazce.

Grupa Typ pozwala na zmiang typu wykresu przebiegu w czasie. Opcjami sa Liniowy, Kolumnowy
1 Zysk/strata.

W grupie Styl mozesz zaznaczy¢ predefiniowane style koloréw z galerii. Dowolny pod$wietlony
element, ktéry wlaczysz w grupie Pokazywanie, pojawi si¢ z predefiniowanymi kolorami
w grupie Styl.

Jezeli zaden z predefiniowanych styléw Ci nie odpowiada, mozesz wybraé kolor lub grubosé
wykresu przebiegu w czasie (lub oba te parametry w przypadku wykresu liniowego) z menu
Kolor wykresu przebiegu w czasie. Mozesz wybraé kolor réznorodnych pod$wietlonych elementdw,
wybierajac kolor z menu Kolor znacznika.
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Stosowanie opcji osi wykresu przebiegu w czasie

Tak jak standardowe wykresy Excela, wykresy przebiegu w czasie maja osie pozioma i pionowa,
ale domyslnie s3 one ukryte. Excel zapewnia wiele opcji osi, ktérych mozemy uzy¢ z wykresami
przebiegu w czasie. Zaznacz wykres przebiegu w czasie, kliknij kart¢ Narzedzia wykresow przebiegu
w czasie — Projektowanie, a nast¢pnie kliknij przycisk Os, aby wyswietli¢ nastgpujaca list¢ opgji
osi poziomej i pionowej, odpowiednio:

v’ Opcje osi poziomej: Te opcje pozwalaja na zmiane domyslnego zachowania osi poziome;.
e Domyslnie Excel uzywa opgji Typ osi ogdlnej. Odpowiada to osi kategorii w standardowym

wykresie Excela. Zauwaz, ze wszystkie wykresy przebiegu w czasie w grupie wspdldziela
jedna o§ pozioma. Nie mozna wybraé zakresu typu ogdlnej osi poziome;j. Ta 0§ jest
wywiedziona z zakresu danych. Na rysunku 10.2 etykiety kolumn w zakresie danych
sa prawdziwymi datami (nie etykietami miesiaca ani roku), wigc moga by¢ uzywane
jako 0§ pozioma. Wybierz Typ osi daty z menu, kliknij w oknie dialogowym, ktore si¢
pojawi, 1 wybierz etykiety danych. R6znica pomigdzy osia ogdlng a osia daty jest
nast¢pujaca: gdyby na rysunku 10.2 pominigto jedna lub wigcej kolumn miesigey,
0§ daty pokazalaby brakujace miesiace jako przerwy w wykresie przebiegu w czasie.
W przypadku osi ogélnej nie byloby zadnych przerw w wykresie.

e Mozesz wySwietli¢ pozioma 0§ na wykresie przebiegu w czasie, wybierajac Pokaz o
z menu. OS jest wyswietlana tylko wtedy, jezeli przynajmniej jedna ujemna warto$é
wystepuje w zakresie danych wykresu przebiegu w czasie. OS ta jest przydatna do
pokazywania punktu przecigcia z zerem na liniowym wykresie przebiegu w czasie.

e Domyslnie, gdy zaznaczysz zakres danych wykresu przebiegu w czasie, Excel narysuje
dane od lewej do prawej lub od géry w dét. Jezeli cheesz rysowaé wykres w odwrotnym
kierunku danych, wybierz z menu Kires! dane od prawej do lewej. Na rysunku 10.2 zakres
danych jest w odwrotnej kolejnosci chronologicznej (najnowsza data jest po lewej stronie
zakresu). Jednak kontekst jest historyczny, wigc chcemy rysowaé wykresy z warto$cig
od najwezedniejszej daty na poczatku do najaktualniejszej na koricu. Dlatego wybieramy
kreslenie danych od prawej do lewe;.

v Opcje wartosci minimalnej i maksymalnej osi pionowej: Te opcje pozwalaja na zamiang
domyslnego zachowania osi pionowej.
Nie da si¢ wy$wietli¢ pionowej osi na wykresie przebiegu w czasie (i bytaby ona
nicodpowiednia dla tego wykresu), ale mozesz wykonaé zmiany na wywiedzionej osi. Opcje
warto$ci minimalnej 1 maksymalnej sg stosowane do grup wykreséw przebiegu w czasie.

Domyslnie Excel nadaje minimalna i maksymalna warto$¢ osi pionowej niezaleznie dla
kazdego wykresu przebiegu w czasie w grupie. Ta opcja jest odpowiednia, jezeli zakres
danych wykreséw ma rézne rz¢dy wielkosci lub jezeli poréwnania pomi¢dzy wykresami
sa nieistotne. Jednak jezeli zakresy danych maja takie same rzg¢dy wielkoSci 1 poréwnanie
pomigdzy wykresami jest wazne, mozesz okre$li¢ warto$ci minimalng i maksymalna jako
takie same dla wszystkich wykreséw przebiegu w czasie, wybierajac z menu Taka sama
dla wszystkich wykreséw przebiegu w czasie.

Dodawanie nowej sevii danych do wykresu

Wykonaj ponizsze kroki, aby doda¢ nows seri¢ danych do wykresu:

1. Aktywuj wykres, kliknij kart¢ kontekstowa Projektowanie, a nastgpnie kliknij przycisk Zaznacz
dane. Excel wy$wietli okno dialogowe Wybieranie Zrddta danych (patrz rysunek 10.3).

163



164 Czescé 10: Tworzenie wykresow danych
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2. Kliknij przycisk Dodaj. Excel wySwietli okno dialogowe Edytowanie serii.

3. Jezeli odwotanie w polu Nazwa serii nie jest poprawne, wyczys¢ domySlny wpis 1 wpisz
nazwg serii lub kliknij komorkg arkusza zawierajaca t¢ nazwe. Mozesz takze zostawic to
pole puste.

4. Jezeli odwolanie w polu Wartosti serii nie jest poprawne, wyczy$¢ domy$lny wpis i zaznacz
zakres serii danych w arkuszu.

5. Kliknij OK, aby powrdci¢ do okna dialogowego Wybieranie Zrédla danych. Nowa nazwa serii
(lub ogdlny tytul, jezeli nie umiescile$ nazwy w kroku 3.) pojawi si¢ w oknie Wpisy legendy.
W oknie po prawej stronie okna dialogowego Excel wy$wietli ponumerowane etykiety
kategorii dla serii. Jezeli zignorujesz te etykiety — Excel po prostu doda nows seri¢ do
wykresu, uzywajac istniejacych etykiet kategorii.

6. Kliknij OK.

s\@()TY W celu szybkiego dodania nowej serii danych do wykresu zaznacz zakres, ktory chcesz dodaé
S (w tym dowolne etykiety dla nazwy serii), 1 kliknij przycisk Kopiuj na karcie Narzedzia gtdwne
Wstazki. Nastgpnie aktywuj wykres, kliknij strzatkg na przycisku Wklej i wybierz z menu
Wklej spejalnie. Excel otworzy okno dialogowe Wklejanie specjalne. W razie potrzeby zmodyfikuj
domyslne ustawienia 1 kliknij OK.

A,

Dodawanie tytutu do wykresu

Tytul wykresu normalnie pojawia si¢ na gérze wykresu. Podczas tworzenia wykresu mozesz

wybrac uklad, ktéry zawiera pole tytutu wykresu. W celu dodania tytutu do istniejacego wykresu
wykonaj ponizsze kroki:

1. Aktywuj wykres i kliknij kart¢ Ukfad, aby wyswietli¢ narz¢dzia uktadu wykresu na Wstazce.

2. Kliknij przycisk Tytut wykresu, a nastgpnie wybierz opcj¢ z menu. Excel doda pole tytutu
wykresu do wykresu.

3. Kliknij pole tytutu i wpisz tytut dla wykresu.

4. Jezeli cheesz sformatowaé tytut wykresu, mozesz uzy¢ opcji standardowego formatowania
w grupie Czcionka na karcie Narzedzia gldiwne Wstazki lub mozesz uzy¢ specjalnego WordArt
1 innych opgji formatowania na karcie Formatowanie.
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Zmiana typu wykresu
dla istniejgcego wykresu
(ub sevii danych

Excel obstuguje szeroka réznorodno$é typéw wykresow (liniowe, kolumnowe itd.). Po utworzeniu
wykresu mozesz zdecydowaé, ze inny typ wykresu lepiej pokazalby dane. Mozesz nawet utworzy¢
wykres zloZzony, wybierajac rézne typy wykreséw dla poszczeg6lnych serii danych. Mozesz
np. utworzy¢ wykres z jedna seria danych wykre§lona jako wykres liniowy, a pozostalymi seriami
danych w postaci wykresu kolumnowego (patrz rysunek 10.1).

W celu zmiany typu wykresu dla istniejacego wykresu lub zmiany typu wykresu serii danych
na wykresie wykonaj ponizsze kroki:

1. Aktywuj wykres 1 kliknij kart¢ Projektowanie, aby wyswietli¢ narz¢dzia projektowania
wykreséw na Wstazce.

2. W celu zmiany typu wykresu dla catego wykresu (czyli wszystkich serii danych na wykresic)
Kliknij przycisk Zmieii typ wykresu. W celu zmiany typu wykresu jednej serii danych zaznacz
seri¢ danych przed kliknigciem przycisku Zmieri typ wykresu. Excel wyswietli okno dialogowe
Zmienianie typu wykresu.

3. Na liScie po lewej stronie wybierz typ wykresu. Nast¢pnie w galerii po prawej wybierz
podtyp wykresu.

4. Kliknij OK.

Tworzenie wykresu

Excel zapewnia kilka opcji ukladu 1 formatowania, ktére moga zaoszczgdzi¢ czas podczas tworzenia
wykresu. Wykonaj te kroki, aby wykresli¢ swoje dane:

1. Zaznacz dane, ktore cheesz umiescic na wykresie, w tym dowolne etykiety wierszy 1 kolumn
(dotyczace kategorii 1 identyfikujace nazwy serii).

2. Kliknij kart¢ Witawianie na Wstazce, a nast¢pnie kliknij przycisk typu wykresu w grupie
Wykresy. Excel wyswietli galeri¢ podtypdw wykresow.

3. Wybierz podtyp z galerii. Jezeli przytrzymasz wskaznik myszy nad przyciskiem typu wykresu
lub opcja podtypu wykresu w galerii, Excel wyswietli etykietkg ekranows, ktéra dostarczy
informacji, jak mozesz uzy¢ konkretnego typu lub podtypu wykresu.

Po wybraniu podtypu Excel utworzy wykres 1 wy$wietli karty kontekstowe narzedzi
wykreséw na Wstazce 1 nagtéwek w pasku tytulu Excela powyzej tych kart. Excel
automatycznie wyswietli na Wstazce narzedzia karty Projektowanie (patrz rysunek 10.4).

9
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Rysunek 10.4
——
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4. Jezeli ukfad elementdéw na wykresie nie jest taki, jakiego chciales, wybierz znowu uklad
z galerii Uklady wykresu. Uzyj gbrnych strzalek po prawej stronie galerii, aby przewijaé
elementy galerii, lub dolnej strzatki do wyswietlenia calej galerii. Kazdy ukfad zawiera
kombinacj¢ typowych elementéw wykresu. Jezeli wybierzesz uktad, ktory zawiera tytut
wykresu, kliknij pole tytutu i wpisz ten tytut.

5. W razie potrzeby wybierz nowy styl dla wykresu z galerii Style wykresu. Uzyj gérnych
strzatek po prawej stronie galerii, aby przewija¢ elementy galerii, lub dolnej strzatki do
wyswietlania calej galerii. Style w galerii s3 oparte na motywie aktualnie zastosowanym
do skoroszytu, wigc jezeli zmienisz motyw, style zmienig sig, aby pasowac do tego nowego
motywu. Patrz takZe punkt ,Formatowanie z wykorzystaniem motywdw” w cz¢Sci 1.

Rysunek 10.5 ilustruje pewne wazne reguly stosowane przez Excela podczas tworzenia wykresu:

v’ Jezeli dane, ktore wykreslasz, zawieraja wigcej wierszy niz kolumn, Excel uzywa danych
wiersza do utworzenia osi kategorii. Etykiety wiersza sa uzywane jako etykiety kategorii,
a etykiety kolumn jako nazwy serii. (Patrz zakres danych A1:D13 i wynikowy wykres
po prawej stronie zakresu na rysunku 10.5).

v Jezeli brakuje etykiet wiersza lub nie zostaly one umieszczone w zakresie, Excel nadaje
osi kategorii etykiety liczbowe. Jesli w dodatku brakuje etykiet kolumn lub nie mieszcza
si¢ w zakresie, Excel nazywa serie jako Seriel, Serie2 itd. (Patrz zakres danych A15:C26
1 wynikowy wykres po prawej stronie zakresu na rysunku 10.5).

v’ Jezeli dane, ktore wykreslasz, zawieraja wiecej kolumn niz wierszy lub réwna liczbe kolumn
1 wierszy, Excel uzywa danych kolumn do utworzenia osi kategorii. Etykiety kolumn s3
uzywane jako etykiety kategorii, a etykiety wiersza s3 uzywane jako nazwy serii. (Patrz zakres
danych N1:Q3 1 wynikowy wykres na dole zakresu na rysunku 10.5).

v’ Jezeli dane, ktére wykreslasz, zawieraja tylko jedna serie, Excel umieszcza tytut wykresu

7 t3 samg nazwa, co nazwa serii, przy zalozeniu, ze etykieta wiersza lub kolumny z nazwa
serii jest dostgpna (jak w pierwszej regule).
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Pamigtaj: Mozesz odwrdci¢ wybdr nazw kategorii i serii po utworzeniu wykresu przez aktywacje
wykresu 1 kliknigcie przycisku Przelgcz wiersz/kolumng na karcie Projektowanie.
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Tworzenie i uzywanie szablonu wykresu

Szablon wykresu to wykres standardowy (lub ztozony) dostosowany w specyficzny sposéb.
Mozesz pdzniej uzywaé szablonu do tworzenia nowych wykreséw. W celu dostosowania wykresu,
ktoéry mozesz zapisaé jako szablon, wykonaj ponizsze kroki:

1. Utworz dowolnie dostosowany wykres. Mozesz np. okresli¢ kolory lub style linii,
zmodyfikowaé typy i rozmiary czcionek oraz dodaé tytul.

2. Aktywuj wykres 1 kliknij kart¢ Projektowanie, aby wySwietli¢ na Wstazce narze¢dzia
projektowania wykresow.

3. Kliknij przycisk Zapisz jako szablon. Excel wyswietli okno dialogowe Zapisywanie szablonu
wykresu.

4. W polu Nazwa pliku wprowadz nazwg pliku.

5. Kliknij Zapisz.
Szablon wystepuje w kategorii Szablony okna dialogowego Zmienianie typu wykresu (dostgpnej przez
kliknigcie przycisku Zmieri typ wykresu na karcie Projektowanie). Po wybraniu kategorii Szablony
nowy wykres pojawi si¢ w galerii Moje szablony po prawej stronie okna dialogowego. Jesli

przytrzymasz wskaznik myszy nad wykresem, pojawi si¢ etykietka ekranowa z nazwa wykresu
wprowadzona w kroku 4.

W celu uzycia szablonu zajrzyj do punktu , Tworzenie wykresu” wezesniej w tej czgsci 1 wybierz
szablon z kategorii Szablony.

Wyswietlanie tabeli danych na wykresie

Na wykresie mozna wyswietli¢ tabelg uzytych w nim danych. Tabela danych pojawia si¢ ponizej
wykresu (patrz rysunek 10.1). Po utworzeniu wykresu mozesz wybra¢ uktad, ktory zawiera
tabelg danych.

W celu dodania tabeli danych do istniejacego wykresu wykonaj nast¢pujace kroki:

1. Aktywuj wykres 1 kliknij kart¢ Uklad, aby wySwietli¢ na Wstazce narz¢dzia uktadu
wykresu.

2. Kliknij przycisk Tabela danych i wybierz opcj¢ z menu. Tabela danych pojawi si¢ ponizej
wykresu.

3. W celu zbadania dodatkowych opcji formatowania tabeli danych wybierz z menu
Wigcej opgji tabeli danych. Excel wyswietli okno dialogowe Formatowanie tabeli danych.

4. Wybieraj sposrod roznych opcji formatowania, a na koniec kliknij OK.

Wyswietlanie etykiet danych na wykresie

Czasami chcesz, aby wykres wysSwietlal warto$¢ kazdego punktu na wykresie (patrz rysunek
10.1), albo chcesz wyswietli¢ etykiety kategorii w kazdym punkcie. Podczas tworzenia wykresu
mozesz wybraé uktad, ktéry zawiera etykiety danych.
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W celu dodania etykiet danych do serii wykresu wykonaj ponizsze kroki:
1. Aktywuj wykres i kliknij karte Ukfad, aby wyswietli¢ na Wstazce narze¢dzia uktadu wykresu.

2. Kliknij jeden z punktdéw danych w serii. Ta czynno$¢ zaznaczy cala seri¢ danych.

IENIE Po zaznaczeniu calej serii uwazaj, zeby nie klikna¢ znowu punktu danych, poniewaz wtedy

zaznaczysz tylko jeden punkt. Jezeli zrobisz to przypadkiem, kliknij gdziekolwick poza
serig danych i1 powtdrz ten krok.

05’*;)

3. Kliknij przycisk Etykiety danych 1 wybierz opcj¢ z menu. Etykiety danych pojawia si¢
na wykresie.

4. W celu zaglebienia si¢ w dodatkowe opcje formatowania dla etykiet danych:

a. Wybierz z menu Wiecej opgji etykiet danych. Excel wy$wietli okno dialogowe
Formatowanie etykiet danych.

b. Wybieraj sposrdd réznych opcji formatowania.
c. Kliknij OK.
Pamigtaj: Etykiety danych sa powiazane z arkuszem roboczym, wigc jezeli dane si¢ zmienia,

etykiety rowniez ulegna zmianie. W celu nadpisania etykiety danych innym tekstem zaznacz
*}1,'0\" KA etykiete i wpisz nowy tekst (lub odwotanie do komérki) w pasku formuty.

Jesli Excel nie nada prawidlowych pozycji etykietom danych, zaznaczaj poszczeg6lne etykiety
1 przeciagaj je do lepszych lokalizacji. W celu zaznaczenia jednej etykiety kliknij ja dwukrotnie.

Formatowanie elementu wykresu

Mozesz zmodyfikowaé elementy wykresu na kilka sposobéw. Mozesz np. zmienié kolory,
szerokosci linii 1 czcionki. Modyfikacje mozesz wprowadzi¢ w oknie dialogowym Formatowanie,
ktore rézni si¢ w zaleznosci od typu elementu.

W celu zmodyfikowania elementu wykresu wykonaj ponizsze kroki:
1. Zaznacz element wykresu. Patrz punkt ,,Zaznaczanie elementu wykresu” dalej w tej czgsci.
2. Uzyskaj dostep do okna dialogowego Formatowanie dotyczacego zaznaczonego elementu
wykresu za pomoca dowolnej z ponizszych technik:

e W grupie BieZqce zaznaczenie karty Uklad kliknij przycisk Formatuj zaznaczenie ponizej
listy Elementy wykresu.

e Kiliknij prawym przyciskiem myszy element i z menu kontekstowego, ktore si¢ pojawi,
wybierz Formatuj element, gdzie element to nazwa zaznaczonego elementu wykresu,
np. serie danych, linie siatki czy os.

e Kliknij dwukrotnie element.
o Wecisnij Ctrl+1 (cyfra 1).

3. Wybierz opcjg po lewej stronie okna dialogowego, ktére odpowiada temu, co cheesz zrobic.

4. Wprowadz zmiany, wybierajac odpowiednie opcje po prawej stronie okna dialogowego.
W celu uzyskania pomocy dla opcji kliknij przycisk pomocy (znak zapytania) w oknie
dialogowym.

5. Kliknij OK.
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Pamigtaj: Mozesz zmieni¢ kolor pewnych czgsci elementu — np. kolor wypetnienia lub kolor
linii. Mozesz wybra¢ kolor motywu lub inny. Jezeli wybierzesz kolor motywu, kolor zmieni sig,
jesli zmienisz motyw skoroszytu. Jezeli wybierzesz kolor nie zwiazany z motywem, nie zmieni
si¢ on przy zmianie motywu skoroszytu. Patrz takzZe punkt ,Formatowanie z wykorzystaniem
motywow” w cz¢sci 1.

Jezeli masz wiele elementdéw wykresu, ktore cheesz sformatowac, pozostaw okno dialogowe
Formatowanie otwarte. Po wybraniu innego elementu opcje w oknie dialogowym Formatowanie
zmienig si¢ na odpowiednie dla nowego elementu.

Obstuga brakujgcych danych
oraz wykreslanie danych ukrytych

Czasami w danych, ktore wykreslasz, moze brakowa¢ jednego lub wielu punktoéw danych. Ponadto
domyslnie Excel nie umieszcza danych z wierszy i kolumn ukrytych wewnatrz zakresu danych,
ktory wykreslasz. Excel oferuje kilka opcji obstugi brakujacych danych i pozwala na wykreslenie
ukrytych danych w zakresie. Po prostu wykonaj ponizsze kroki:

1. Aktywuj wykres 1 kliknij kartg Projektowanie, aby wy$wietli¢ na Wstazce narzg¢dzia
projektowania wykresow.

2. Kliknij przycisk Zaznacz dane. Excel wyswietli okno dialogowe Wybieranie Zrédla danych.

3. Kliknij przycisk Ukryte i puste komdrki. Excel wy$wietli okno dialogowe Ustawienia ukrytych
i pustych komdrek.
4. Wybierz opcjg, ktdra odpowiada temu, jak chcesz obstugiwac brakujace dane:

e Odstepy: Excel ignoruje brakujace dane, a serie danych pozostawiaja przerwe
dla kazdego brakujacego punktu danych. Jest to domyslne ustawienie.

e Zera: Excel traktuje brakujace dane jako zero.

e Polgcz punkty danych linig: Excel oblicza brakujace dane, uzywajac danych po obu
stronach brakujacego punktu (punktéw). Ta opcja jest dostgpna tylko dla wykreséw
liniowych 1 niektorych podtypéw wykresow punktowych XY.

5. Jezeli chcesz wykresli¢ ukryte dane wewnatrz zakresu Zroédlowego wykresu, zaznacz pole
wyboru Pokaz dane w ukrytych wierszach i kolumnach.

6. Kliknij OK, aby wyj$¢ z okna dialogowego ustawienia ukrytych i pustych komorek, 1 kliknij
ponownie OK, aby wyj$¢ z okna dialogowego Wybieranie Zrddta danych.

Pamigtaj: Opcje, ktdre skonfigurowales, dotycza catego aktywnego wykresu. Nie da si¢ okresli¢
réznych opgji dla réznych serii tego samego wykresu.

Wstawianie i modyfikacja legendy wykresu

Legenda korzysta z tekstu i1 kluczy do opisu serii danych na wykresie. Klucz to mata grafika
odpowiadajaca serii wykresu.



1 70 Czesé 10: Tworzenie wykresow danych

Dodawanie legendy do wykresu

Podczas tworzenia wykresu mozesz wybraé ukfad, ktdry zawiera legendg (jak na rysunku 10.1).
Jezeli nie umiescisz legendy podczas tworzenia wykresu, mozesz dodac ja pdzniej. W celu dodania
legendy do istniejacego wykresu wykonaj ponizsze kroki:

1. Aktywuj wykres i kliknij kart¢ Ukfad, aby wyswietli¢ na Wstazce narzgdzia uktadu wykresu.
2. Kliknij przycisk Legenda 1 wybierz opcj¢ z menu. Excel wyswietli legendg na wykresie.

Zmiana nazw (tytutow) na legendzie wykresu

Jezeli nie umiescisz tytuléw wierszy lub kolumn wraz ze zrédlowymi danymi podczas tworzenia
wykresu, Excel wySwietli domySlne nazwy (tytuly) Seriel, Serie2 itd. na legendzie. W celu zmiany
tych domySlnych nazw wykonaj ponizsze kroki:

1. Aktywuj wykres i kliknij kart¢ Projektowanie, aby wyswietli¢ na Wstazce narzedzia
projektowania wykreséw.

2. Kliknij przycisk Zaznacz dane. Mozesz takze kliknaé prawym przyciskiem myszy obszar
obramowania na wykresie i z menu kontekstowego wybra¢ Zaznacz dane. Excel wyswietli
okno dialogowe Wybieranie Zrodta danych.

3. Wybierz nazwg (Seriel, Serie2 itd.) w oknie Wpisy legendy (serie danych), a nast¢pnie kliknij
przycisk Edytuj powyzej nazwy serii. Excel wyswietli okno dialogowe Edytowanie serii.

4. Wyczy$¢ wpis w polu Nazwa serii 1 albo wpisz nowa nazwe, albo wskaz komorke arkusza
zawierajaca nazwe, ktorej cheesz uzyé. Kliknij OK, aby dodaé nazwe i powrécié do okna
dialogowego Wybieranie Zrodla danych.

5. Powtorz krok 4. dla kazdej serii, ktérej nazwe cheesz zmienié.

6. Kliknij OK, aby wyj$¢ z okna dialogowego Wybieranie Zrddta danych.

Modyfikacja osi wykresu

Po utworzeniu wykresu mozesz cheieé¢ zmodyfikowaé o§ wartosci, aby zmieni¢ skalg, dodaé
tytul osi, zmodyfikowaé wyswietlanie znacznikéw, dodaé wySwietlanie jednostek itp. Mozesz
tez chcie¢ zmodyfikowaé o§ kategorii, aby np. dodaé tytut, zmodytikowaé znaczniki lub zmienié
miejsce przecigcia tej osi z 0sig wartosci.

Wykonaj ponizsze kroki, aby zmodyfikowaé osie wykresu:
1. Aktywuj wykres i kliknij kart¢ Uklad, aby wySwietli¢ narzedzia ukladu wykresu na Wstazce.

2. Kliknij przycisk Osie 1 wybierz opcj¢ Gldwna os pozioma lub Gldwna os pionowa w zaleznosci
od tego, ktdra 0§ cheesz zmodyfikowaé. Po wybraniu opgji osi pojawi si¢ wysuwane menu.

3. Jezeli potrzebna opgja jest widoczna w wysuwanym menu, wybierz ja — i to juz wszystko.
W przeciwnym przypadku przejdz do kroku 4.

4. Jezeli zadna ze standardowych opcji wysuwanego menu nie jest tym, czego potrzebujesz,
wybierz Wigcej opeji <osi> na dole wysuwanego menu, gdzie <osi> to gldwnej/pomocniczej
osi poziomej lub gldwnej/pomocniczej osi pionowej. Excel wy$wietli okno dialogowe Formatowanie osi.
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5. Po prawej stronie okna dialogowego wybierz te opcje osi, ktore cheesz zmienié. W celu
uzyskania pomocy kliknij przycisk pomocy (znak zapytania w prawym gdrnym rogu okna
dialogowego).

By¢ moze bedziesz musial poeksperymentowac z opcjami, aby osiagna¢ pozadany efekt.
Mozesz zawsze wycofaé swoje wybory (klikajac przycisk Cofnif na pasku narz¢dzi Szybki
dostep) 1 zaczaé od nowa, jezeli Twdj wykres nie pokaze oczekiwanych rezultatow.

6. Jezeli cheesz zmodyfikowaé formatowanie osi (liczby, wypelnienie, linig itd.), zaznacz
jedna lub wigcej opcji na liscie po lewej stronie okna dialogowego 1 wybierz odpowiednie
opcje po prawej stronie.

7. Kliknij OK, gdy skonczysz wybieranie opcji.

R0TY . o o
;’* Szybkim sposobem modyfikacji istniejacej osi jest zaznaczenie i dwukrotne kliknigcie osi na
wykresie lub kliknigcie prawym przyciskiem myszy osi na wykresie i wybranie z menu Formatuj os.
Nast¢pnie wykonaj kroki 5 - 7.

A

W celu dodania tytutu do osi aktywuj wykres, kliknij kart¢ Uklad i przycisk Tytuly osi. Wybierz
z menu o§, a nastgpnie z wysuwanego menu wybierz opcjg tytutu. Po wy$wietleniu przez Excela
pola tytutu osi na wykresie kliknij to pole 1 wpisz tytut.

Zmiana rozmiaru, przenoszenie, kopiowanie
i usuwanie zagniezdzonego wykresu

W celu zmiany rozmiaru zagniezdzonego wykresu wykonaj ponizsze kroki:

1. Aktywuj wykres.

2. Przeciagnij jeden z o$miu uchwytoéw zmiany rozmiaru (serii kropek) na ramce wykresu,
aby zmieni¢ rozmiar elementu. Gdy przytrzymasz wskaznik myszy nad uchwytem zmiany
rozmiaru, wskaznik zmieni si¢ w dwustronna strzatke, a podczas przeciagania uchwytu
zmiany rozmiaru — w czarny krzyzyk.

Mozesz przesunaé zagniezdzony wykres do innej lokalizacji na arkuszu lub wykonaé kopig
wykresu w arkuszu:

v W celu przesunigcia wykresu za pomoca myszy najpierw aktywuj wykres. Nastepnie
kliknij ramke¢ wykresu pomig¢dzy uchwytami zmiany rozmiaru i przeciagnij wykres do
pozadanego miejsca w arkuszu. Gdy przytrzymasz wskaznik myszy nad ramka lub gdy
przeciagasz ramke, wskaznik zmieni si¢ w krzyzyk ze strzatkami na wszystkich ramionach.

v’ Jezeli chcesz przesuwaé wykres z matymi przyrostami — np. aby wyréwnaé wicle wykreséw
— wykonanie tego za pomoca myszy nie bedzie tatwe. W tym przypadku mozesz uzy¢
klawiszy strzatek w celu przesunigcia wykresu. Najpierw upewnij sig, ze wykres nie jest
aktywny. Weisnij i przytrzymaj klawisz Ctrl, a nast¢pnie zaznacz wykres za pomoca myszy.
Mozesz teraz przesuwaé wykres za pomocy klawiszy strzatek.

v W celu skopiowania arkusza aktywuj go. Nastepnie wciénij i przytrzymaj klawisz Ctrl podczas
przeciagania wykresu. Mozesz takze uzy¢ przyciskow Kopiuj 1 Wklej na karcie Narzedzia glowne
Wstazki lub weisnaé Ctrl+C, aby skopiowad, 1 Ctrl+1, zeby wkleid.
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v/ W celu przeniesienia zagniezdzonego wykresu do oddzielnego arkusza wykresu kliknij
przycisk Projektowanie, a nastgpnie kliknij przycisk Przenies wykres. Okresl nowa lokalizacje
w oknie dialogowym Przenoszenie wykresu 1 kliknij OK. Arkusz wykresu typowo zawiera
jeden wykres polaczony z danymi w arkuszu roboczym.

W celu usunigcia wykresu aktywuj wykres i weisnij klawisz Delete.

Zmiana rozmiarow, przenoszenie
i usuwanie elementu wykresu

Mozesz zmieni¢ rozmiar nast¢pujacych elementéw wykresu: dowolnych tytutdéw i etykiet danych,
legendy oraz obszaru kreslenia. W celu zmiany rozmiaru elementu wykresu wykonaj ponizsze

kroki:
1. Zaznacz element wykresu, ktdrego rozmiar chcesz zmienié.

2. Przeciagnij uchwyt zmiany rozmiaru (kwadrat lub kétko) na ramce elementu, aby
zmienié rozmiar tego elementu. Gdy przytrzymasz wskaznik myszy nad uchwytem
zmiany rozmiaru, wskaznik zmieni si¢ na dwustronng strzatke. Kliknigcie mysza w celu
przeciagni¢cia uchwytu zmieni wskaznik na krzyzyk.

Mozesz przeniesc¢ tytuly, etykiety danych i legendg wewnatrz obszaru wykresu. W celu przesunigcia
elementu wykresu wykonaj ponizsze kroki:

1. Zaznacz element wykresu, ktdry chcesz przesunaé.

2. Kliknij ramkg¢ elementu pomig¢dzy uchwytami zmiany rozmiaru i przeciagnij element do
pozadanej lokalizacji na wykresie. Gdy przytrzymasz wskaznik myszy nad ramka lub gdy
przeciagniesz ramkg, wskaznik zmieni si¢ w krzyzyk ze strzatkami na wszystkich ramionach.

Mozesz usuna¢ dowolny element wykresu, w tym serie danych. W celu usunigcia elementu
wykresu wykonaj ponizsze kroki:

1. Zaznacz element, ktory chcesz usunaé.

2. Wecisnij klawisz Delete.

Patrz takze nastgpny punkt, ,Zaznaczanie elementu wykresu”.

Zaznaczanie elementu wykresu

Modyfikowanie elementu wykresu jest podobne do wszystkich innych czynnosci wykonywanych
w Excelu: najpierw zaznaczasz — w tym przypadku zaznaczasz element wykresu — a nastgpnie
wprowadzasz polecenie dotyczace tego zaznaczonego elementu.

Mozesz zaznaczy¢ element wykresu w dowolny z ponizszych trzech sposobéw:

v~ Kliknij element wykresu. Jezeli element to seria, jednokrotne kliknigcie zaznaczy wszystkie
punkty serii, a dwukrotne zaznaczy wybrany punkt.
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v’ Weciskaj klawisz strzatki w gore lub w dét, aby cyklicznie przechodzié przez wszystkie
elementy wykresu. Po zaznaczeniu serii danych mozesz weiska¢ klawisz strzatki w prawo
lub lewo, aby zaznaczaé poszczegdlne punkty serii.

v’ Zaznacz wykres i kliknij kartg Uklad na Wstazce. Wybierz element wykresu z listy
rozwijanej Elementy wykresu (znajdujacej si¢ powyzej przycisku Formatuj zaznaczenie)
w grupie Biezqce zaznaczenie. Ta opcja jest uzyteczna, jezeli zaznaczenie elementu za pomoca
myszy jest dla Ciebie trudne.

AOWKA Jezeli przesuniesz wskaznik myszy nad element wykresu, etykietka ekranowa wyswietli
nazwe tego elementu. Jezeli elementem jest punkt danych, etykietka ekranowa wyswietli
warto$¢. Etykietka ekranowa jest przydatna do upewnienia sig, ze zaznaczasz zamierzony
element.

Aktualizowanie zakresu danych Zridfowych
dla wykresu lub serii danych

Czgsto tworzysz wykres korzystajacy z konkretnego zakresu danych, a nast¢pnie rozszerzasz
ten zakres, dodajac nowe dane do arkusza. Jezeli dodasz nowe dane do zakresu, serie danych
w wykresie nie zaktualizuja si¢, aby uwzgledni¢ nowe dane. Mozesz tez usunac cz¢$¢ danych
z zakresu, ktdrego uzyte§ do utworzenia wykresu. Jezeli usunate$ dane z zakresu, domyslnie
wykres wyswietli usunigte dane jako wartosci zerowe.

W celu aktualizacji catego wykresu, aby odzwierciedlat nowy zakres danych, wykonaj ponizsze
kroki:

1. Aktywuj wykres, a nast¢pnie kliknij kart¢ Projektowanie, aby wyswietli¢ na Wstazce
narzgdzia projektowania.

2. Kliknij przycisk Zaznacz dane, aby wyswietli¢ okno dialogowe Wybieranie Zrédta danych.

3. W polu Zakres danych wykresu r¢cznie edytuj odwolanie do danych Zroédtowych lub
wyczy$¢ to pole i uzyj wskaznika myszy do zaznaczenia nowego zakresu w arkuszu
roboczym.

4. Kliknij OK, a Excel zaktualizuje wykres nowym zakresem danych.

Jezeli potrzebujesz zaktualizowa¢ zakres dla pojedynczej serii danych wykresu, wykonaj
ponizsze kroki:

1. Aktywuj wykres, a nast¢pnie kliknij kartg Projektowanie, aby wyswietli¢ na Wstazce
narzg¢dzia projektowania wykresow.

2. Kliknij przycisk Zaznacz dane. Excel wyswietli okno dialogowe Wybieranie Zrddta danych.

3. W okienku Whisy legendy (serie danych) zaznacz nazwe serii, ktdra chcesz zmodyfikowad, i kliknij
przycisk Edytuj powyzej tego okienka. Excel wyswietli okno dialogowe Edytowanie serii.

4. W polu Wartosti serii r¢cznie edytuj odwotanie do zrédta danych lub wyczy$é to pole 1 uzyj
wskaznika myszy, aby zaznaczy¢ nowy zakres w arkuszu roboczym. Kliknij OK, aby powrécié
do okna dialogowego Wybieranie Zrddta danych.
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5. Jezeli to konieczne, zmodyfikuj zakres dla etykiet kategorii. Kliknij przycisk Edytuj pod
napisem Etykiety osi poziomej (kategorii), aby wyswietli¢ okno dialogowe Etykiety osi. W polu
Zakeres etykiet osi r¢cznie edytuj odwotanie do etykiet kategorii lub wyczy$¢ to pole i zaznacz
nowy zakres w arkuszu.

6. Kliknij OK, a Excel zaktualizuje wykres nowym zakresem danych.

VS‘““GTY Po aktywacji wykresu Excel wySwietla w arkuszu kontury zakreséw uzywanych przez wykres.
s W celu rozszerzenia lub redukcji zakresu calego wykresu po prostu przeciagnij uchwyt konturu
(maty kwadrat w rogu konturu). W celu rozszerzenia lub redukgji zakresu serii danych zaznacz
seri¢ danych na wykresie 1 przeciagnij uchwyt konturu.
10WKA Lepszym sposobem obstugi zakreséw danych, ktdre si¢ zmieniaja, jest konwersja zakresu na tabele.
S Po dodaniu lub usunigciu danych z tabeli wykres utworzony na podstawie zakresu (przed

lub po konwersji zakresu na tabelg) aktualizuje si¢ automatycznie. Patrz takze czg¢$é 11.,
Praca z tabelami”.



