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Rozdziat 3.

Wprowadzanie danych

Nie istniejq ,,dobre” czy ,,zte” sposoby wprowadzania danych, istnieja natomiast zle lub
dobrze wprowadzone dane. Lecz majac na uwadze powiedzenie — ,,wprowadzaé
kazdy moze, jeden lepiej, drugi gorzej”, w niniejszym rozdziale oméwimy kilka technik
wprowadzania informacji do komérek arkusza. Techniki te pozwalaja nam na wyko-
nanie tej ,,niezbyt” przyjemnej pracy w sposob szybki i w miarg ,,bezbolesny”. Dotyczy
to zwlaszcza zestawien podobnych informacji, na przyktad kolumn dat lub wartosci
zmieniajacych si¢ wedtug okreslonego schematu (wypetnionych w sposéb seryjny).

Wprowadzanie danych do komorki

Aby wprowadzi¢ zadana informacj¢ (dana) do okreslonej komoérki, musimy pokazaé
Excelowi, o ktora komoérke chodzi, przez kliknigcie w jej obszarze lewym przyciskiem
myszki. Dziatanie to spowoduje aktywacje komorki, co zasygnalizowane zostanie oto-

czeniem jej ,,gruba ramka” zwang selektorem (rysunek 3.1).

Rysunek 3.1.
Miejsca wprowadzania
danych
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Dane, ktore chcemy umiesci¢ w komoérce, mozemy wprowadzi¢ do niej bezposrednio lub
wpisujac je w pasku formuty. Ustawienie domyslne miejsca wprowadzania danych
mozemy okresli¢ przez:

1. Kliknigcie przycisku pakietu Microsoft Olffice 1 wydanie polecenia Opcje
programu Excel.

2. Po aktywacji okna dialogowego Opcje programu Excel dla pozycji
Zaawansowane zaznaczenie lub usunigcie zaznaczenia opcji Edytuj bezposrednio
w komorce (rysunek 3.2).

Rysunek 3.2. L Cpgje programu Excel

Procedura ustawiania
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Miejsca 2 7

Dodatki Whacz uchwyt wypetniania oraz przeciaganie i upuszd

Centrum zaufania Ostrzeqgaj przy zastepowaniu komarek

_ Zerwalaj na edytowanie bezpoirednio w komérkach

Zasoby | Rozszerz formaty i formuty zakresu danych

1 Wiacz automatyczne wpisywanie procentdw

Bez wzgledu na miejsce wpisywania, o czym informuje nas kursor ,,pisania” widoczny
w komoérce lub na pasku formuly — dane (ciag znakdw) beda pojawiaty si¢ zarowno
w komorece, jak i na pasku formuty (oznaczenie 1 na rysunku 3.3).

Rysunek 3.3. 3

Procedura 2 4

wprowadzania ]

danych: o RS

|

a) bezposrednio
do komorki,
b) do paska formuty.

NENE

[

W czasie wprowadzania danych na pasku formuty pojawiaja si¢ trzy przyciski, ktérych
wyglad przedstawiony zostat na rysunku 3.3. Przycisk oznaczony symbolem 2 (przy-
cisk o nazwie Anuluj) stuzy do anulowania wprowadzanych danych. Kliknigcie go
w czasie wprowadzania danych (bez wzgledu na miejsce wprowadzania — komorka czy
pasek formuly) spowoduje usunigcie wszystkich wprowadzonych do tej chwili znakow.
Przycisk oznaczony symbolem 3 (przycisk o nazwie Wpis) shuzy do zatwierdzenia
wprowadzanych do komorki danych. Kliknigcie go zostaje ,,zrozumiane” przez program
jako zakonczenie procedury wprowadzania danych (znika kursor ,,pisania”), przy czym
komorka pozostaje aktywna. Przycisk oznaczony symbolem 4 stuzy do obstugi procedur
wstawiania standardowych funkcji Excela do formuty.
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Rysunek 3.4.
Wyglad arkusza

po zatwierdzeniu
danych w komorce C3
klawiszem Enter

Komoérka aktywna

.‘1

Dla wielu uzytkownikow (zwtlaszcza programow bazodanowych) zatwierdzenie danych
realizowane jest przez nacisnigcie klawisza Enfer. Domyslnie po naci$nigciu tego
klawisza Excel przechodzi do komorki lezacej bezposrednio pod ta, w ktdrej dane zostaly
zatwierdzone. Automatycznie komorka ta staje si¢ komorka aktywna (rysunek 3.4).

W przypadku gdy ,.kierunek” wprowadzania przez nas danych jest zgodny z ,,domysl-
nym przejsciem” programu, sytuacja ta nie jest ,,mgczaca”, lecz wrgcz przeciwnie —
pozadana. Jednak w przypadku gdy chcemy wprowadzi¢ zestaw danych, utozonych
w sposob ,.horyzontalny”, ta metoda aktywacji nastgpnej komorki jest niezmiernie
ucigzliwa, wymagajaca kazdorazowo ingerencji polegajacej na klikaniu (aktywacji)
zadanej komorki. Aby zmieni¢ domysiny kierunek przenoszenia zaznaczenia (aktywacji)
komorki po nacisnigciu klawisza Enfer, nalezy:

1. Po aktywacji okna dialogowego Opcje programu Excel klikna¢ pozycje
Zaawansowane.

2. UpewniC sig, ze wlaczone (zaznaczone) jest pole wyboru Przenies zaznaczenie
po nacisnieciu klawisza Enter (rysunek 3.5).

Rysunek 3.5. Cpcje programu Excel
Procedura ustawienia
kierunku przenoszenia Popularne
A ] Zaawansowane opcje pracy Z programem f
PO nacisnieciu Formuty
isza Enter _
klawisza Ente Sprawdzanie Opde edydi
Zapisywanie Przenies zaznaczenie po nacisnigciu klawisza Enter
Zaawansowane ] Kierunek: | W ddt IZ|
[] Automaty cinek dziesigtny
Dostosowywanie
Y Migjsca T k
) W gé
Dodatki Wiacz uch - Ig:’\:z oraz przeciaganie i upusg
Centrum zaufania Ostrzegay pry zastgpowaniu komérek

3. Klikna¢ strzatke listy rozwijanej Kierunek (rysunek 3.5) i wybra¢ odpowiednig
opcje.
4. Zatwierdzi¢ ustawienia przez kliknigcie przycisku OK znajdujacego si¢

w prawym dolnym rogu okna dialogowego Opcje programu Excel, powodujac
tym samym zamknigcie okna dialogowego i powrdt do aktywnego arkusza.

Przyktadowo wybranie na liscie rozwijanej Kierunek opcji W prawo spowoduje, ze po
zatwierdzeniu klawiszem Enter warto$ci w komoérce C3 komorka aktywng zostanie
komérka D3 (rysunek 3.6).
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Rysunek 3.6. D3 |
Wyglad arkusza A C — .

po zatwierdzeniu
danych w komorce C3
klawiszem Enter

przy ustawieniu opcji
kierunku przenoszenia

m|m|h|w|m|_.

M

578 1

Komorka aktywna

— W prawo

Edytowanie danych w komorce

Rysunek 3.7. c3 - ( f| 57854872725
Przyktadowy zapis = B C
wartosci z blednq 1
ayfrq 2 2
3| [[578548727,25]
4
2 I
6 Btedna cyfra

Pojecie edytowania danych, chociaz czgsto uzywane jako synonim wprowadzania danych,
dotyczy aktualizacji juz wprowadzonych informacji do komorki. Niejednokrotnie zacho-
dzi potrzeba poprawy tylko jednej cyfry w calym zapisie wartosci znajdujacych si¢
w okreslonej komdrce (rysunek 3.7). W tym celu mozemy podda¢ komodrke procedurze
edycji bez potrzeby wprowadzania od poczatku caltego ciagu znakow.

Podobnie jak przy wprowadzaniu danych, edycj¢ danych mozemy przeprowadzi¢ bez-
posrednio w komoérce lub tez na pasku formuty. Poprawe (edycj¢) danych na pasku
formuly nalezy przeprowadzi¢ w nastepujacy sposob:

1. Klikng¢ zadana komérke.

2. Po wyswietleniu zawartosci komorki w pasku formuty klikna¢ wskaznikiem
myszki w miejscu, w ktérym chcemy dokona¢ poprawy (rysunek 3.8,
oznaczenie 1).

Rysunek 3.8.
Poprawa zawartosci
komorki w pasku

1

formudy

% « f| 57854872725
R S Y- c [

578548727,25 _|

3. Dziatanie z punktu 2. spowoduje pojawienie si¢ kursora, umozliwiajac nam
tym samym dokonanie zmiany (np. kasowanie przy uzyciu klawiszy Backspace
lub Delete 1 ponowne wpisanie znaku).

wfw o]~

4. Zatwierdzié¢ poprawna warto$¢ przez nacisniecie przycisku Wpis lub przez
nacisnigcie klawisza Enter.
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Poprawg (edycje¢) danych bezposrednio w komorce nalezy przeprowadzi¢ w nastgpujacy
Sposob:

1. Naprowadzi¢ wskaznik myszki (oznaczenie 1, rysunek 3.9) na zadana komorke,
najlepiej w miejscu wystapienia bledu w zapisie informacji.

Rysunek 3.9. A B G
Miejsce klikniecia 1
zawartoSci komorki 2

B [ 578548777,25]
4
5
5 1|

2. Dwukrotnie klikna¢ lewym przyciskiem myszki.

H

3. Dzialanie z punktu 1. i 2. spowoduje pojawienie si¢ kursora doktadnie (lub prawie
doktadnie) w miejscu wystapienia btednego zapisu, umozliwiajac nam tym
samym dokonanie jego zmiany (rysunek 3.10).

Rysunek 3.10. ca + (0 % « f:| 57854872725
Poprawa danej A B C
bezposrednio

[}

1
w komarce 2
B [ 578548727,25]|
4
5
6
; 1

4. Zatwierdzi¢ poprawna warto$¢ przez nacisnigcie przycisku Wpis lub przez
nacisnigcie klawisza Enter.

Wprowadzanie roznych typow danych do komorek

O ile wprowadzanie danych bedacych zwyktym tekstem (na przyktad nazwisko i imi¢)
jest dos¢ proste i nie wymaga dodatkowych rozwazan (przynajmniej na tym etapie),
o tyle wprowadzanie danych numerycznych (liczbowych) oraz danych okreslajacych
date oraz czas wymaga nieco blizszych wyjasnien.

Aby wpisac liczbe dziesigtng, nalezy uzy¢ klawisza ,.kropki” znajdujacego si¢ na kla-
wiaturze numerycznej. Uzycie klawisza ,.kropki” znajdujacego si¢ na klawiaturze alfa-
numerycznej (klawisz kropki nad klawiszem spacji — ,,najdtuzszym klawiszem”)
spowoduje przyjecie danej w postaci tekstowej (rysunek 3.12).

Rysunek 3.11. A B C D
Wyglad liczby 26

dziesietnej zapisanej 27 1453 —— 1

przy pomocy

klawisza kropki: ;3 14.53 2

1 — z klawiatury numerycznej,
2 — z klawiatury alfanumerycznej
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W celu rozdzielenia tysigcznych czgscei liczby nie nalezy uzywac jako ,,separatora” znaku
kropki (bez wzglgdu na uzyty klawisz). Mozna natomiast w celu separacji czgsci tysigcz-
nych liczby w czasie wprowadzania wartosci wpisa¢ znak spacji (rysunek 3.12).

Rysunek 3.12.

Wyglad liczby 1 150 689 56
po uzyciu: 2
1 — znaku kropki z klawiatury 150.000,56
numerycznej,
2 — znaku kropki z klawiatury
alfanumerycznej, 3 1s000056 |
3 — znaku spacji (odstepu).
I 150 000 55!

W celu wpisania liczby ujemnej do komérki mozna uzy¢ dowolnego klawisza z tym
znakiem (tak z klawiatury numerycznej, jak i z klawiatury alfanumerycznej). Zapis war-
tosci ujemnej mozna uzyskacé rdwniez przez wpisanie liczby w nawiasach (rysunek 3.13).

Rysunek 3.13.

Procedura
wprowadzenia danej 1
w nawiasach

— danej ,,ujemnej” 3 G

Zapis warto$ci ujemnej w przyktadowej postaci (-569,54) spowoduje przyjecie danej
w postaci tekstowej (rysunek 3.14).

Rysunek 3.14.

Wyglqd kOdekl (_559 .54)
po procedurze

wprowadzenia danej

,, ujemnej

w nawiasach”

Zapis wartosci ujemnej w przyktadowej postaci - (569, 54) spowoduje przyjecie danej
W ,,normalnej postaci ujemne;j” (rysunek 3.15).

Rysunek 3.15.
Wyglad komorki

po procedurze
wprowadzenia danej
w nawiasach
poprzedzonych
znakiem ,, minus”’

Aby wprowadzi¢ liczb¢ utamkowsa do komorki, nalezy najpierw napisac jej czes¢ catko-
witq, nastepnie spacje, po czym czes¢ utamkowq. Po zatwierdzeniu wpisu w komorce
zobaczymy zapis liczby w postaci utamkowej, natomiast w pasku formuly liczba jest
przedstawiona w postaci dziesigtnej (rysunek 3.16).
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Rysunek 3.16.

Zapis liczby w postaci 7 3/ :
- - ( £[716
utamkowej

|

Aby wprowadzi¢ tylko czgs$¢ utamkowa do komorki, nalezy najpierw napisac jej spacje,
po czym czes¢ utamkowq (rysunek 3.17). Brak zera przed czgscia utamkowsa spowoduje,
ze dana bedzie traktowana jako data i tak zostanie wyswietlona (rysunek 3.18).

Rysunek 3.17. =7
Prawidlowy zapis " - &[0
czesci utamkowej | ——
(zapis ulamka

poprzedza znak zera

i spacji) 2]

Rysunek 3.18.
Zapis czesci ulamkowej f;r | 2010-03-04

niepoprzedzony zerem | D
i spacjq
I 04- marl

Zapis liczby w postaci utamka niewlasciwego, przeprowadzony w sposéb prawidlowy
(opisany powyzej), spowoduje wyswietlenie wprowadzonej danej jako liczby utamko-
wej w postaci utamka wlasciwego (rysunek 3.19).

Rysunek 3.19.
Procedura zapisu

[0z ]
. .. ﬁr| 5,83333333333333
utamka niewlasciwego | |
I 5 5f6|

W tabeli 3.1 pokazano sposéb wprowadzania danych typu data/czas oraz sposob wyswie-
tlenia ich po zatwierdzeniu wpisu do komoérki. W datach mozna uzywa¢ myslnikéw
i ukos$nikow. Wielkos¢ liter nie odgrywa roli. Na danych typu data mozna wykonywac
dzialania matematyczne (np. dodawanie, odejmowanie).

Aby szybko wprowadzi¢ biezaca datg do aktywnej komorki w formacie pokazanym na
rysunku 3.20, nalezy wcisna¢ (przytrzymaé nacisnigty) klawiszy Ctrl, a nastgpnie naci-
sna¢ klawisz znaku $rednika (;) — jak pokazano to na rysunku 3.21.
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Tabela 3.1. Sposoby wprowadzania dat do komorek arkusza

Format zapisu

Sposob wprowadzenia Wyglad komérki po zatwierdzeniu wpisu

RR/MM/DD A B 2010-03-25
| 1 |10/03/25
2
2] &
DD-MMM-RR A_| B 26-mar-10
1__26-mar-10]
12|
3
MMM-DD B_.E Al - 7] 2010-03-03
1 |mar-03 | T —————
| 2| 1 03-mar]
2 2
Domyslnie przyjety rok daty systemowe;.
DD-MMM A | B Al - f 20060525
1 [ 25-mal A Bl € i}
2 1 25-majl
2
Domyslnie przyjety rok daty systemowe;j.
GG: A | B 06:00
106: |
2
GG:MM A B 21:03
1 21:03
B
GG:MM:SS A B 15:25:35
1 15:25:38] |
|2 ]
Rysunek 3.20. B2 * (0 X « f| 2010-05-03
Wyglad formatu Fom— B ——
zapisu biezqcej daty 1
w aktywnej komorce [Z] | 2010-05-03 |
9

Rysunek 3.21.
Procedura
wstawiania biezqcej
daty do aktywnej
komorki

Aby szybko wprowadzi¢ biezaca godzing do aktywnej komorki w formacie pokazanym
na rysunku 3.22, nalezy wcisnaé (przytrzymac nacisniete) klawisze Shift oraz Ctrl,
a nastegpnie nacisna¢ klawisz znaku $rednika (;) — jak pokazano to na rysunku 3.23.

Rysunek 3.22.

Wyglad formatu zapisu

biezqcej godziny

w aktywnej komorce

B2

(O % « f] 1046

A

F—

-

| 1
| 2 |

9

10:46
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Rysunek 3.23.
Procedura wstawienia
biezqcej godziny

do aktywnej komorki

Ctrl + Shift + :

Wypetnianie komorek

Wypehianie komérek to jedna z najprzyjemniejszych czynnosci, jaka jest dostgpna dla
uzytkownika arkuszy kalkulacyjnych. Mozna $miato stwierdzi¢, ze wlasnie to pojecie
(wypetnianie) w pelni obrazuje zasade ,,minimum naktadéw — maksimum efektow”.
Automatyczne wypehienie komorek przylegajacych do siebie (w kolumnie lub wierszu)
mozemy wykonaé za pomoca tak zwanego punktu uchwytu wypeftnienia oraz techniki
przeciagania. Uchwyt wypetnienia to niewielki, czarny kwadrat w prawym dolnym
rogu aktywnej komorki lub zaznaczenia (rysunek 3.24).

Rysunek 3.24. 1. A B c©c |

Umiejscowienie
—1

oraz wyglad punktu
uchwytu wypetnienia

1
“
3
4

Uchwyt wypetnienia

Po naprowadzeniu standardowego wskaznika zaznaczenia na punkt uchwytu wypel-
nienia wskaznik przybiera posta¢ czarnego znaku plus (krzyzyka), jak pokazano to na
rysunku 3.25, umozliwiajac tym samym przeciagniecie uchwytu wypetienia komorki.
Procedura przeciagnigcia spowoduje skopiowanie zawartosci komoérki do innych komo-
rek w tej samej kolumnie (wierszu) lub tez wypetnienie komoérek serig danych. Serie
danych to dowolne ciagi powiazanych ze soba informacji, takich jak kolejne liczby,
kolejne daty, nazwy miesigcy lub dni, jak rowniez zapisy formuty dla kolejnych komorek.

Rysunek 3.25. T — B C
Zmiana wygladu
wskaznika zaznaczenia
po naprowadzeniu
go na punkt uchwytu
wypelnienia

—1

+

l—:}a

Wskaznik zaznaczenia
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Wypehienie komorek liczbami
Aby wypeic¢ komorki okreslong liczbg (skopiowaé liczbg z zadanej komdrki do okre-
$lonego obszaru komdrek), nalezy:

1. Naprowadzi¢ standardowy wskaznik zaznaczenia na uchwyt zaznaczenia
okreslonej komorki.

2. Po uzyskaniu przez wskaznik wygladu ,,czarnego plusa” wcisnaé lewy klawisz

myszki.
3. Przeciagna¢ uchwyt wypeknienia, przez komoérki przewidziane do wypehienia
(rysunek 3.26).
Rysunek 3.26. A B &
Wyglad arkusza 1
podczas procedury 2
przeciqgania ;I 120
5
6
7
8
9 =
10
11
12
13
14 120
15 1)

4. Zwolni¢ przycisk myszki po uzyskaniu konca obszaru wypehienia.

5. W wyniku czynnosci wykonanych od punktu 1. do punktu 4. zawarto$¢ komorki
— w naszym przyktadzie B3 — zostata skopiowana do wszystkich komorek
znajdujacych si¢ w obszarze B4:B13 (obszarze wypetnienia), jak pokazano
to na rysunku 3.27.

Rysunek 3.27. A B &
Wyglad komorek 1
bezposrednio | 2 |
po zwolnieniu lewego | 3 | 120
klawisza myszki L 120
; . 5 120
1— przycisk Opcje 51 120
Autowypelnienia 7 120!
|8 | 120
9| 120
110 120
11 120
12 120
13 120
14 = L\\)
15 1 |
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6. Zwolnienie lewego przycisku myszki spowoduje wypetnienie okreslonego
obszaru zadang warto$cia oraz aktywacj¢ przycisku Opcji Autowypelnienia
(rysunek 3.27, oznaczenie 1).

7. Klikna¢ przycisk Opcje Autowypetnienia, powodujac tym samym wyswietlenie
listy dostepnych opcji wypetnienia (rysunek 3.28).

Rysunek 3.28. A B £ D E
Wyglad rozwinietej 1
listy przycisku Opcje | 2 |
Autowypelnienia | 3 120
P | 4 | 120
| 5 | 120
| 6 | 120
| 7 | 120
| 8 | 120
| 9 | 120|
| 10 | 120
11 120|
[12] 120|
[ 13 | 120
14 .
12 & Kopiuj kemarki
17 O Wypelnij seria
18 ' Wypetnij tylko formatami
19 ' Wypelnij bez fermatowania
20
Q\ Wyb6r opcji Kopiuj komorki spowoduje wpisanie tej samej wartosci (zawartej

Uwaga w komorce ,Zrédtowe;j”) do wszystkich komdrek obszaru wypetnienia (rysunek 3.28).

Q\ Wybér opcji Wypetnij serig spowoduje wpisanie do kolejnych komérek kolejnych
Uwaga liczb utworzonych na podstawie liczby zawartej w komorce ,,Zrodtowej” (rysunek 3.29).

Rysunek 3.29. A B c
Procedura wypeinienia 1
seriq liczb komorek | 2 |
w obszarze B4:B5 1 3] 120

| 4 | 121

|5 | 122

| 6 | 123

| 7 | 124

| 8| 125

| 9| 126

110 | 127

[11] 128|

112 | 129

113 130

14 m

15
Q\ W przypadku gdy zawartoS¢ komérki ,,Zrodtowej” byta wczesniej sformatowana, to bez-
Uwaga posrednio po procedurze przeciggniecia komorki w obszarze wypetnienia ,otrzymajg”
format identyczny z formatem okreslonym w komérce ,zrédtowej” (rysunek 3.30).
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Rysunek 3.30. A B & D E
Procedura 1
skopiowania | 2 |
zawartosci komdrki R 120
B3 — zapisanej 4 120
czciozfcq Arkial, E 120
pogubionq kursywa . 120
o rozmiarze 14 pkt —
— do obszaru 7 120
komorek B4:B13 | 8 | 120
bez zachowania 9 120
Jformatowania 10| 120
zastosowanego |
w komorce B3 el e
112 120
113 | 120
14 Crpe
12 = Kopiu) kemarki
17 O Wypeknij serig
18 ' Wypetnij tylko formatami
19 O Wypehij gﬁz formatowania
20 lg”

~

Po aktywacji listy i wyborze opcji Wypetnij bez formatowania komorki w obszarze

Uwaga wypetnienia zostang pozbawione atrybutéw formatowania komérki ,Zrédtowej”
(rysunek 3.31).
Rysunek 3.31. A B C
Wyglad danych 1
skopiowanych | 2 |
do obszaru 3 120
komérek B4:B13 [Z] 120|
bez zachowania L5 ] 120
formatowania | 6 | 120
zastosowanego % 1 ;g
w komorce B3 o 120
10 ] 120
11 120
[ 12] 120
[13 ] 120
14 3]
15

Uwaga

W przypadku gdy zawartosS¢ komorki ,,Zrodtowej” byta wczesniej sformatowana, to bez-
posrednio po procedurze przeciggniecia komorki w obszarze wypetnienia ,otrzymajg”
format identyczny z formatem okreslonym w komérce ,Zrodtowej” (rysunek 3.32).

Uwaga

Po aktywacji listy i wyborze opcji Wypetnij tylko formantami komérki w obszarze
wypetnienia ,otrzymajg” tylko atrybuty formatowania komérki ,Zrédtowej”, co bedzie
widoczne po wprowadzeniu dowolnego ciggu znakéw do dowolnej komorki znajdu-
jacej sie w obszarze poddanym procedurze wypetnienia (rysunek 3.33).
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Rysunek 3.32. A e _c I b 1 F
Procedura 1
skopiowania 2
Jformatowania 3 120
za}vctosorwanzgso |4 | 120
w komérce =
(czcionka Arial, 15| 120
pogubiona kursywaq 1 6 | 120
o rozmiarze 14 pkt) 7 120
— do obszaru {como'rek T 120
B4:B13. W.)./bor opcji - 120
— Wypelnij tylko ==
Jformatami 110 120
111 120
112 120
13 120
% @ Kopiuj komérki
7 O Wypetnij serig
118 | O Wypelnij tylko f:&atami
19 ' Wypelnij bez formatowania
Rysunek 3.33. A BN C
Wyglad obszaru 1
komorek B4:B13 | 2|
po wypelnieniu go 3 120
tylko atrybutami |4 |
formatowania T
zastosowanymi 15
w komdrce B3. Wpis | 6 |
dokonany w dowolnej 7
komdrce opisywanego g |
obszaru otrzymuje g |
Jformat identyczny —
z formatem 110 ala 3
zastosowanym |11

w komdrce B3

Tworzenie serii danych z dowolng wartosciag kroku

W przypadku gdy chcemy stworzy¢ seri¢ danych, przy czym warto$¢ kroku, czyli
réznica migdzy wartosciami znajdujacymi si¢ w sasiednich komorkach, jest dowolna
(inna niz 1), nalezy procedure wypetniania danych przeprowadzi¢ w jeden z opisanych
nizej sposobow.

Sposob 1.

1. Wprowadzi¢ zadang warto$¢ do okreslonej komorki (komorki ,,zrodtowe;j”).

2. Zaznaczy¢ obszar wypehienia, ktorego poczatek okresla komorka ,,zrodtowa”
(rysunek 3.34).
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Rysunek 3.34. B3 ~( £ | 158,05
Wyglad zaznaczonego ro— B R —
obszaru 1

| 2

| 2 | 158,05

14

15

16

L7

18

19

110

111

112

113

BE3

3. Na karcie Narzedzia glowne klikna¢ strzatke przycisku Wypelnienie, po czym
wybrac polecenie Serie danych (rysunek 3.35).

Rysunek 3.35. 1
Menu ZEdij:a Marzedzia ghowne
/4 po] ec/gnla d h B dﬁ ||| Czcionka tekst ~ |16 .;«_1 Wstam.= il A? ﬁ
ypetinij/derie danyc i=| B | 3% Usuri - |j | L
WkIEJ I = l% u- &Y Format - & w Qj}
ichowek & .! _Czdionka Komérki | 3] w prawo
@ woore
|_],| W lewo
Seria danych..
&| Wypelniaj seria

4. Dzialanie z punktu 3. spowoduje aktywacje okna dialogowego Serie, w ktorym
nalezy:

¢ W sekeji Serie zaznaczy¢ opcjg dotyczaca ,.kierunku” wypetnienia — Kolumny
lub Wiersze.

¢ W polu Wartos¢ kroku: wpisaé liczbe bedaca zadang réznica miedzy
wartosciami znajdujacymi si¢ w sasiednich komorkach (rysunek 3.36).

5. Po wykonaniu dziatan okreslonych w punkcie 4. nacisna¢ przycisk OK.

6. Wynikiem tak przeprowadzonej procedury bedzie wypetnienie kolejnych
komorek (poza komorka zrodtowa) w zaznaczonym obszarze danymi, ktorych
zawartos$¢ stanowi suma wartosci znajdujqcej sie w komorce poprzedniej oraz
wartosci kroku (rysunek 3.37).
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Rysunek 3.36.
Okno dialogowe Serie 158,05
Serie
Serie Typ
() Wiersze @ Liniowy
@ Kolumny ") Wzrost
() Data
) Autowypehianie
] Trend
Wartosc kroku: | 0,05 Wartosc korcowa:
ok | [ anuby
Rysunek 3.37. A ] B | _c
Wyglad komdrek | 1]
wypelnionych | 2 |
wartosciami 3 158,05
z krokiem s.erii 0,05 Z 1581
— zacanaac 5 158,15
od wartosci |
poczatkowej 158,05 16 158,2
|7 | 158,25
18 158,3
KR 158,35
110 | 158,4
|11 | 158,45
112 | 158,5
113 158,55
14

Sposodb 2.

1. Wprowadzi¢ zadang warto$¢ do okreslonej komorki (komérki ,,zrédlowej”),
jak pokazano to na rysunku 3.38.

Rysunek 3.38. 0 X v £ 150,55
Komorki z wartosciq - B e D]
poczatkowq serii
danych (komdrka
Frédlowa)
Ly

2. Wybraé polecenia Wypelnienie/Serie danych.

3. Dzialanie z punktu 2. spowoduje aktywacj¢ okna dialogowego Serie, w ktorym
nalezy:
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¢ W sekgeji Serie zaznaczy¢ opcje dotyczaca ,.kierunku” wypehienia — Kolumny
lub Wiersze.

¢ W polu Wartos¢ kroku: wpisaé liczbg bedaca zadang réznica miedzy
wartosciami znajdujacymi si¢ w sgsiednich komdrkach (rysunek 3.39).

Rysunek 3.39.
Okno dialogowe Serie

J] 150,55
[ TR R N N NN W_—
_15058) [ serie
Serie Typ
@ Wiersze @ Liniowy
() Kolummny () Warost
(C) Data
() Autowypehianie
[T Trend
Wartosc kroku: | 1,55 Wartosc koricowa: | 160
[ ox ][ Ay |

¢ W polu Wartosé¢ koncowa: wpisa¢ warto$¢ bedaca maksymalng warto$cia
w serii, jaka moze by¢ osiagnigta przy uzyciu okreslonej wczesniej wartosci

kroku.

4. Po wykonaniu dziatan okreslonych w punkcie 3. nacisnaé przycisk OK.

5. Wynikiem tak przeprowadzonej procedury bedzie wypetnienie kolejnych
komorek (poza komodrka zrédtowa) wartosciami powstalymi jako suma
wartosci znajdujacej si¢ w komorce poprzedniej oraz wartosci kroku, przy
czym koncowa najwigksza warto$¢ w serii nie moze przekraczaé¢ okreslonej
warto$ci koncowej (rysunek 3.40).

Rysunek 3.40.
Wyglad serii danych
utworzonych

z krokiem serii 1,55,
zaczynajqc od wartosci
poczatkowej 150,55

i ograniczonych
wartosciq korcowq
rownq 160

fe| 150,55
e D E N Y SN T T
[rs05s] 1521 15385 1552 15675 1583 15985

Wypehienie komorek tekstem

Wypetnienie komorek, w ktorych komorka poczatkowa zawiera ,,czysty tekst”, jest
dostepne dla trzech opcji (rysunek 3.41) przedstawionych szczegdtowo przy opisie
wypetnienia komorek kolejnymi liczbami.

Utworzenie serii danych zawierajacych tekst jest mozliwe tylko wtedy, gdy ciag tek-
stowy konczy si¢ (lub poprzedzony jest) liczba (cyfra). Dodatkowym warunkiem utwo-
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Rysunek 3.41. -

sprzedaz
Procedura sprzedaz
wypelnienia komdrek sprzedaz

., czystym tekstem” sprzeda?
sprzedaz
sprzedaz
sprzedaz
sprzedaz

=

Kopiuj kamarki

1 Wypehnii bylko Formatami

3 Wypehnij bez Formatowania

rzenia serii danych z takiej zawartosci komorki jest wystgpowanie spacji pomiedzy
ciggiem znakow tekstowych a ciagiem znakdw reprezentujacych liczbg. Procedure utwo-
rzenia serii danych ,.tekstowych” przedstawiono na rysunku 3.42.

Rysunek 3.42.

sprzedaz 1
Procedura oprzedar 2
wypelnienia komdrek sprzeda 3
seriq ,, tekstu” sprzedaz 4
sprzedaZ &
sprzedaZ B
sprzedaz 7
sprzedaz g
sprzedaz 9
sprzedaz 10
sprzedaz 11
sprzedaz 12
sprzedaz 13
sprzedaz 14
sprzedaz 15
sprzedaz 16
sprzedaz 17

Kopiuj komdrki

Wypetnij serig

ypetnij bylko Formatami

o ofEo|m

‘Wypetnij bez formatowania

Szczegdlnym przypadkiem utworzenia serii danych z ,,czystego tekstu” jest wykonanie
procedury przeciggania komorki ,,zrédtowe;j”, ktdrej zawarto$¢ stanowi nazwa mie-
sigca (rysunek 3.43), nazwa dnia tygodnia (rysunek 3.44) lub ogdlnie przyjety skrot
nazwy tygodnia (rysunek 3.45).

Dodatkowa opcja, jakiej mozna uzy¢ przy tworzeniu serii danych, sktadajacych si¢
z kolejnych dni tygodnia, jest opcja Wypelnij dniami powszednimi. Zastosowanie tego
»parametru” spowoduje brak wystapienia w serii danych nazw sobota oraz niedziela
(odpowiednio skrotow So oraz N).

Wypehienie komorek datami

Dane zapisane w postaci daty sg przez Excela traktowane (przetwarzane) w podobny
sposob jak dane liczbowe. Biorac jednak pod uwage specyfike budowy daty, na ktéra
sktadajq si¢ jakby trzy ,,segmenty” liczbowe (wartosci: roku, miesiqca, dnia), po
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Rysunek 3.43. A ] B [ ¢ | D [ E ]
Procedura utworzenia 1
serii danych Z] styczen
stanowiqcych nazwy | 3 | Iuty
kolejnych miesiecy Le IEEEE
L= | kwiecien
6 maj
| 7 | czerwiec
L& | lipiec
| 9 | sierpien
| 10 wrzesien
[ | pazdziernik
[ 12 | |Iist0pad
13 | rudzien |
| 14 = -
i ' Kopiuj kemdrki
% (5 Wypelnij seria
18 0 Wypetnij tylke formatami
E ' Wypelnij bez formatowania
| 20 | ' Wypelnij miesigcami
[ 21
Rysunek 3.44. poniedziatek | poniedziatek
Procedura utworzenia urorek wtorek
.. Sroda éroda
seri danyCh czwartek czwarek
stanowiqcych nazwy pigtek pigtek
kolejnych dni sobota poniedziatek
tj/godnia niedziela wiorek
t t =Pl
' Kopiuj kemarki
= Wypelnij seria
' Wypetnij tylko formatami
' Wypelnij bez formatowania
pr— | (O Wypetnij dniami
b | (O Wypetnij dniami powszednimi
Rysunek 3.45. Fn Pn
Procedura utworzenia vt vt
serii danych g; g;
stanowiqcych skroty Pt Pt
nazw kolejnych dni So Pr
tygodnia N we L
T ¥ =
' Kopiuj kemarki
= Wypetnij serig
' Wypetnij tylko formatami
' Wypelnij bez formatowania
s | () Wypetnij dniami
b () Wypetnij dniami powszednimi

wykonaniu procedury ,,przeciagniecia” danych i kliknigciu przycisku Opcji Autowy-
pelnienia zostanie wyswietlona 8-elementowa lista opcji (rysunek 3.46) uwzglednia-
jaca mozliwos$¢ wypelnienia komorek wlasnie tymi parametrami.
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Rysunek 3.46. 2010-03-06 2010-03-06 2010-03-06 2010-03-06
Wyglad komorek 2011-03-06 2010-04-06 2010-03-08 2010-03-07
arkusza wypetnionych 2012-03-06  2010-05-06 2010-03-09 2010-03-08
seriq danych typu 2013-03-06  2010-06-06 2010-03-10 2010-03-09
data przy uzyciu 2014-03-06  2010-07-06 2010-03-11 2010-03-10

2015-03-06 2010-08-06 2010-03-12 2010-03-11
2016-03-06  2010-09-06 2010-03-15 2010-03-12
2017-03-06  2010-10-06 2010-03-16 2010-03-13
2018-03-06  2010-11-06 2010-03-17 2010-03-14
2019-03-06  2010-12-06 2010-03-18 2010-03-15
2020-03-06  2011-01-06 2010-03-19 2010-03-16
2021-03-06  2011-02-06 2010-03-22 2010-03-17
2022-03-06 2011-03-06 2010-03-23 2010-03-18
2023-03-06  2011-04-06 2010-03-24 2010-03-19
2024-03-06  2011-05-06 2010-03-25 2010-03-20
2025-03-06  2011-06-06 2010-03-26 2010-03-21

Tr T T 7

roznych opcji
Autowypelnienia

4

Kopiuj komarki

A o[’

Wypetnij seria

Wypetnij tylko formatami
Wypetnij bez formatowania
Wypetnij dniami

Wypetnij dniami powszednimi

Wypetnij miesigcami

0 0O 0 0 0 O

Wypetnij latami

Komérki, ktére maja by¢ wypehione serig dat, moga by¢ rdwniez tworzone za pomoca
parametrow okreslanych w oknie dialogowym Serie, przy czym w sekcji Typ nalezy
wybraé opcje Data oraz okresli¢ w sekcji Jednostka daty opcje, ktorej czesci daty (dnia,
miesigca itp.) beda dotyczyly wartosci okreslone w polu Wartos¢ kroku oraz w polu
Wartosé¢ koncowa (rysunek 3.47).

Rysunek 3.47. - ﬁ(‘ 2010-03-07
Procedura utworzenia | B [ c [ D [ E [ = [ G
serii danych typu data
utworzonych [2010-03.07) [ serie (B |
z krokiem serii 3 dni, 2010-03-10
zaczynajqc od daty 2010-03-13 Serie Typ Jednostka daty
th . 2010-03-16 @ Wiersze () Liniowy @ Dzier
poczqikowej 2010-03-19 () Kolummny () Werost () Dzier roboczy
? 01 0'03_ -07 2010-03-22 © Datz ©) Miesiac
1 OgranlCZOnyCh 2010-03-25 ) Autowypedianie @) Rok
dniem 26 marca
[T Trend
Wartost kroku: | 3 Wartosc koficowa: | 03-26
ok | [ anuy
Q\ Jezeli po procedurze przeciggania zostata wySwietlona wartoS¢ btedu ##### (wyste-
Uwaga puje, w przypadku gdy komérka zawiera liczbe, date lub godziny szersze niz komorka),
nalezy zwiekszy¢ szerokoS¢ kolumny.
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Autouzupemianie

Inng ciekawa funkcja Excela, przyspieszajaca proces wprowadzania danych, jest wyko-
rzystanie automatycznego tworzenia ,,listy danych” z zapisow dokonanych w kolej-
nych komoérkach kolumny. Procedur¢ autouzupehienia przesledzimy na ponizszym
przyktadzie.

1. Wprowadz tekst do kilku pierwszych komodrek kolumny, na przyktad tak jak
pokazano to na rysunku 3.48.

Rysunek 3.48. D13 - ( £
Przyktadowy zapis A | B
tekstu w trzech 1
kolejnych komérkach [ 2 | Ala ma kota
kolumny [ 3 | Ola ma psa

| 4 | Kajtek nie ma nic

[ 5 |

5}

2. Kliknij prawym przyciskiem myszki pierwsza wolng komorke pod uzupetionymi
wczesniej komorkami, powodujac tym samym aktywacje menu podrgcznego
komérki (rysunek 3.49).

Rysunek 3.49. y— B [ & [ D [
Menu podreczne 1
komorki aktywnej | 2 | Alama kota (oot T 4 o @ % w0
3 Ola ma psa
| 4| Kajtek nie m & - A s E
5 |
| 5 | & | Wytnij
7 53 | Kopiuj
| 5 | B Wl
z Wklej specjalnie...
ﬂ Wstaw..,
% Usun..,
= Wyczyié zawartoéd
% Filtruj 3
? Sortuj »
W o Wstaw komentarz
|17 | [ | Formatuj komérki...
i Wybierz z listy rozwijanej...
ﬁ MNazwij zakres...
% =, Hipertacze..

3. Wybierz z menu podrgcznego polecenie Wybierz z listy rozwijanej.
4. Polecenie z punktu 3. spowoduje aktywacje listy rozwijanej, jak na rysunku 3.50.

5. Po aktywacji listy rozwijanej wybierz zadany tekst — kliknij wybrang pozycje
(rysunek 3.51).

6. Dziatanie z punktu 5. spowoduje automatyczne wstawienie wybranego ciagu
znakow do komorki aktywnej (rysunek 3.52).
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Rysunek 3.50. F— B

Wyglad

rozwinietej listy Ala ma kota
Ola ma psa

Rysunek 3.51.
Procedura wyboru Ala ma kota
pozycji listy Olamapsa
Kajtek nie ma nic |
Kaljtekl n‘i:a ;13 nic
Ola ma psa
Rysunek 3.52. 1 A ] B -
Wyglad komorki 1
po wstawieniu 2 Ala ma kota
elementu listy 3 Ola ma psa
- Kajtek nie ma nic
|5 |Ala ma kota 1
5]

Kaijtek nie ma nic

Ala ma kota
Kajtek nie ma nic
Ola ma psa

o |00 [~ [ | [ oo pa | =

Unikalny zapis danych w kolumnie

Rysunek 3.53. A B G D E F
Wyglad przykladowego L N ‘ indek logé wg. | llosé wg.
arkusza P- STATEIETIEIL Naexs Spisu kartoteki

Dos¢ czestym problemem przy eksploatacji arkuszy jest zapewnienie unikalnego zapisu
danych w okreslonej kolumnie. Przyktadem takiego wymogu moze by¢ tworzenie ,,arku-
szy spisdow magazynowych z natury”, zawierajacych wstgpny wykaz nazw materiatlow
oraz odpowiadajacych im indekséw magazynowych, podlegajacy pozniej ,,rgczne;j”
modyfikacji w zakresie ilosciowym. Poniewaz podstawowa zasada obowigzujaca
w gospodarce magazynowe;j jest to, aby kazdy towar posiadat unikalny indeks materia-
fowy, utworzenie bezbtednego wykazu materialdw (dokladniej indeksow) jest kluczowe
dla p6zniejszego przeprowadzenia ,,spisu z natury”. Wykorzystujac odpowiednie narzg-
dzia Excela, mozemy skonstruowaé arkusz, tak aby w czasie wprowadzania danych
nastgpowato automatyczne wykluczenie zdublowanych ,,warto$ci”. Opis Konstrukcji
arkusza przedstawimy w oparciu o tabelg pokazang na rysunku 3.53. Obszarem, ktéry
bedzie podlegaé procedurze sprawdzania poprawnosci wpisow (brak duplikatéw), beda
komorki kolumny C.

B R
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Procedurg ,,zabezpieczenia” nalezy przeprowadzi¢ wedtug ponizszych krokow:

1. W kolumnie, dla ktdrej chcesz ustali¢ kryteria sprawdzania poprawnosci
danych (w naszym przypadku bedzie to kolumna C), zaznacz (kliknij)
komérke C2, a nastgpnie wybierz z menu polecenie Dane/Sprawdzanie

poprawnosci (rysunek 3.54).

Dane Recenzja Widok

el 4 = gm
G Zastosuj ponownie SSE=

Z| Sortuj | Filtruj Tekst jako  Usun

Al Y)Zaawansowane

kolumny  duplikaty

Sortowanie i filtrowanie Marze

7]
= Poprawnos¢ danych q” Q_ljﬂ *F‘Arﬂ _:'d_li_

c

owaru Indeks

j Poprawnos¢ danych...
‘% Zakredl nieprawidtowe dane
‘% Wyczyic zakreilenia nieprawidtowych danych

Rysunek 3.54. Menu Dane — polecenie Sprawdzanie poprawnosci

2. Dziatanie z punktu 1. spowoduje wys$wietlenie okna dialogowego Sprawdzanie
poprawnosci danych, w ktérym w zakladce Ustawienia z listy rozwijanej
Dozwolone wybierz pozycj¢ Niestandardowe (rysunek 3.55).

Rysunek 3.55. C D = P T RS T —
Okno dialogowe llos¢ wg. | llose wg.
- Indeks ; :
Sprawdzanie Spisu kartoteki
oprawnosci danych r 9
p p .. y Sprawdzanie poprawnosci danych M
— lista rozwijana
Dozwolone—pozycja Ustawienia | Komunikat wejsciowy | Alert o bledzie |
Niestandardowe Kryteria poprawnosc
Dozwolone:
Dowolna wartosé Ignoruj puste
Dowolna wartosc
Zastosuj te zmiany we wszystkich komdrkach z tymi samymi
ustawieniami
o] [t )
\

3. Wybor pozycji Niestandardowe spowoduje wyswietlenie pola Formuta:,
w ktorym wpisz wyrazenie =L 1CZ.JEZELT($C$2:$C$65536; C2)=1, a nastepnie

kliknij przycisk OK (rysunek 3.56).

4. Przeciagnij uchwyt wypetnienia od komorki C2 tak daleko, jak chcesz, by siggata
reguta sprawdzania poprawnosci wprowadzanych danych (rysunek 3.57).
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Rysunek 3.56.
Wyglad uzupetnionego
pola Formuia

Rysunek 3.57.
Procedura
skopiowania formuty
sprawdzajqcej
duplikowanie
zawartosci komdrek

Sprawdzanie poprawnosci danych

Ustawienia | Komunikat wejsciowy | Alert o bledzie |

Kryteria poprawnosd
Dozwolone:

IZ| Ignoruj puste

Miestandardowe

migdzy
Formuta:
=L1C7, JEZELI($C62: $C865536; C2)=1

C D
i Ilosc. wg.
Spisu

i |

Przedstawiona powyzej formula sprawdza warto§¢ w komoérce C2 i nastgpnie zlicza
liczbe wystapien takiej samej wartosci w zakresie $C$2: $C$65536. Zawsze sprawdzana
jest aktywna komorka, wigc zawsze bedzie przynajmniej jedno wystapienie. Jezeli
Excel odnajdzie dwa wystapienia, zostanie wyswietlony komunikat, jak na rysunku 3.58.
Komunikat bgdzie powtarzany do chwili wprowadzenia ,,poprawnej warto$ci”.

Rysunek 3.58.

f- | 269-268-001

Wyglad komunikatu B c D E e CJ— — —
po wprowadzeniu llos¢ wg. | llosé wg.
i zatwierdzeniu e s Spisu kartoteki
klawiszem Enter 269-268-001
zduplikowanej | 269-268-001 .|
wartosci
Microscft Office Excel lé]

Wprowadzona wartost jest nieprawidiowa.

Uzytkownik ograniczyt wartosd, ktdre moga byé wprowadzone w tej koméree.

) |

[ Pondw probe | [ Anuluj

Pomoc
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Excel jako znakomity arkusz kalkulcyjny jest dzis
w zasadzie niezbedny w kazdymbiurze. Moze sluzyc
do przeprowadzania miliona roznych operacii liczbo-
wych, od prostych rachunkow przychodow i rozcho-
dow, przez obliczanie pedatku, az po wydawanie
dowodow dostawy i zaswiadczen o zarobkach, Wy-
starczy przygotowac odpowiednie arkusze | wpro-
wadzic do nich dane, a potem mozna juz cieszyc sig
wolnym czasem, zaoszczedzonym dzigki automaty-
zacji wielu Zmudnych czynnosci. Jesli to wdasnie jest
Twoim celem, trafiles na odpowiednia ksiazks.
«Excelwbiurzeinie tylko” to podrecznik pomagajacy
w opanowaniu Excela 2007 od podstaw po kwastie
bardzo zaawansowane. Znajdziesz tu informacje na
temattworzenia, usuwania i dostosowywania nowych
arkuszy czy skoroszytow, wprowadzania, edycji i for-
matowania danych, stosowania formut i funkcji oraz
sortowaniaifiltrowania danych. Nauczysz sie tworzyc
i wykorzystywaé makra, wstawiac formanty, konstru-
owac skoroszyty z wszelkimi danymitowarow, atakze
skoroszyty dotyczace rachunkow czy zamowien.
Dowiesz sie, jak stworzyc liste obecnosci pracow-
nikow, wystawiac zaswiadczenia o zatrudnieniu i uzy-
wac danych z Excela do opracowania ofert ceno-
wych czy katalogow.

Wyprobuj Excela i uczyn swojg prace

znacznie tatwiejsza!

Cena 57,00 zl
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Podstawowe informacje
o obsludze arkusza
kalkulacyjnego

hd
Podstawowe obiekty Excela

b4
Wprowadzanie i formato-
wanie danych

hd
Formuly i funkcje

-
Sortowanie i filtrowanie
danych

b4
Drukowanie

b4

Makropolecenia — pierwszy
krok w programowaniu

b4

Zmiany zapisu wartosci
liczbowej na zapis stowny

-

Oferty cenowe i dowod
dostawy

b 4

Rachunki, zamowienia
i odsetki

v

Kalendarze i inne operacje
na datach

-

Lista obecnosci

-

Zaswiadczenie o zatrudnieniu

i zarobkach
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