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5

EXCEL — EDYCJA
I FORMATOWANIE

DANYCH W ARKUSZU
KALKULACYJNYM

Rozpoczynamy prac�
z Excelem

Do czego s�u�y Excel

Arkusz kalkulacyjny Microsoft Excel umo�liwia:

� wprowadzanie i przechowywanie danych
liczbowych oraz tekstowych,

� automatyzacj� oblicze	,

� porz�dkowanie danych (sortowanie,
filtrowanie, podsumowywanie),

� prezentowanie danych liczbowych w formie
wykresów.
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Stosuj�c ogromne uproszczenie, mo�emy stwierdzi�, �e Excel to odpowiednik ze-
szytu, d�ugopisu oraz (przede wszystkim!) kalkulatora.

Dzi�ki zastosowaniu arkusza kalkulacyjnego Excel b�dziesz móg� np.:

� prowadzi� ró�nego typu ewidencje (sprzeda�y, czasu pracy, przebiegu
pojazdu),

� tworzy� kosztorysy i kalkulacje,

� zapisywa� i poddawa� dalszej obróbce statystycznej wyniki ankiet,
testów i pomiarów,

� budowa� formularze elektroniczne (np. faktury, zamówienia).

Uruchamianie

Aby uruchomi� MS Excel na komputerze z systemem Windows 8, kliknij odpo-
wiedni kafelek.

Aby uruchomi� MS Excel na komputerze z systemem Windows 7, kliknij przycisk
Start, po�o�ony w lewym dolnym rogu pulpitu. Po otwarciu menu Start wska�
opcj� Wszystkie programy, a nast�pnie rozwi	 podmenu Microsoft Office 2013
i kliknij ikon� Excel 2013.

Co wida	 w oknie Excela

Je�li po uruchomieniu programu MS Excel przywita Ci� ekran startowy, kliknij
miniatur� Pusty skoroszyt.

Po otwarciu zasadniczego okna Excela zmaksymalizuj je. Je�li po zainstalowaniu
pakietu MS Office uruchomi�e� program po raz pierwszy, wówczas Excel jest
gotowy do pracy, a wygl�d okna jest zgodny z poni�szym opisem.

Podobnie jak w przypadku edytora Word najwa�niejszym elementem okna Excela
jest Wst��ka. Poni�ej Wst��ki znajduje si� Pasek formu�y oraz towarzysz�ce mu
Pole nazwy.

G�ówny obszar roboczy arkusza jest z�o�ony z tzw. komórek, którym towarzysz�
nag�ówki kolumn i wierszy. Suwaki przewijania u�atwiaj� przesuwanie widocz-
nych na ekranie komórek. Zak�adki arkuszy, po�o�one u do�u obszaru roboczego,
umo�liwi� Ci wskazanie aktywnego arkusza spo�ród wielu innych, które mo�esz
doda� (domy�lnie w nowym, pustym skoroszycie jest tylko jeden arkusz) — ry-
sunek 5.1.
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Rysunek 5.1. Okno programu Excel: 1 — Wst��ka, 2 — Pole nazwy,
3 — Pasek formu�y, 4 — Nag�ówki wierszy, 5 — Nag�ówki kolumn,
6 — zak�adka arkusza, 7 — Pasek stanu, 8 — Suwak powi�kszenia,
9 — Poziomy suwak przewijania, 10 — Pionowy suwak przewijania,
11 — Obszar roboczy arkusza z�o�ony z komórek

Je�li który� z elementów okna jest niewidoczny, wówczas
przejd	 do karty WIDOK na Wst��ce, a nast�pnie sprawd	, czy
zosta�y uaktywnione opcje Pasek formu�y, Nag�ówki oraz Linie
siatki, znajduj�ce si� w grupie Pokazywanie. Chc�c sprawdzi�
dodatkowe ustawienia, przejd	 do panelu PLIK i kliknij przycisk
Opcje, a po otwarciu okna dialogowego Opcje programu Excel
wybierz kategori� Zaawansowane i przejd	 do sekcji Opcje
wy�wietlania dla tego skoroszytu. Upewnij si�, �e opcje Poka�
pasek przewijania poziomego, Poka� pasek przewijania
pionowego oraz Poka� karty arkuszy s� aktywne.
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Widoki i powi�kszanie arkusza

Podobnie jak edytor Word równie� Excel umo�liwia zmian� sposobu wy�wietlania
zawarto�ci arkusza poprzez zmian� tzw. widoku. Widok, z którego b�dziesz ko-
rzysta� przy wykonywaniu wi�kszo�ci prac, to widok Normalny.

Aby upewni� si�, �e pracujesz w widoku Normalny, przejd� do karty WIDOK na
Wst��ce, a nast�pnie sprawd�, czy przycisk Normalny, znajduj�cy si� w grupie
Widoki skoroszytu, jest uaktywniony.

Widok Uk�ad strony umo�liwi Ci ogl�danie zawarto�ci arkusza
w takiej postaci, w jakiej zostanie on podzielony na poszczególne
strony podczas wydruku. W praktyce widok Uk�ad strony stosuje
si� np. podczas edytowania zawarto�ci nag�ówków i stopek
stron. Z kolei widok Podgl�d podzia�u stron umo�liwia kontrol�
i ewentualn� korekt� miejsc podzia�u arkusza na poszczególne
strony (patrz: rozdzia� 5. „Excel — edycja i formatowanie danych
w arkuszu kalkulacyjnym > Formatowanie stron i drukowanie”).

Aby zmieni� powi�kszenie arkusza, skorzystaj z Suwaka powi�kszenia, po�o�o-
nego w prawym dolnym rogu okna, lub przekr�caj pokr�t�o myszy (tzw. scrolling)
przy równoczesnym przytrzymywaniu na klawiaturze klawisza Ctrl.

Zmiana powi�kszenia arkusza nie wp�ynie na wielko�� elementów
(np. cyfr i liter) zawartych w jego komórkach. Bez wzgl�du na
stopie� powi�kszenia arkusz w postaci drukowanej b�dzie
wygl�da� zawsze tak samo.

Edytowanie danych w arkuszu

„Komórkowa” budowa arkusza

Obszar roboczy arkusza sk�ada si� z komórek tworz�cych wiersze i kolumny.

Aby uaktywni� wybran� komórk�, ustaw w jej obszarze kursor myszy (przyjmuj�cy
posta� krzy�yka) i kliknij jednokrotnie lewym przyciskiem myszy.
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Aktywnej komórce towarzyszy pogrubione obramowanie, a nag�ówki wiersza
i kolumny, do których nale�y ta komórka, s� wyró�nione. Adres bie��cej komórki
pojawia si� w tzw. Polu nazwy, po�o�onym na lewo od Paska formu�y (rysunek 5.2).

Rysunek 5.2.

Adres aktywnej
komórki widoczny
Polu nazwy

Je�li zechcesz szybko przej�� do jednej z s�siednich komórek, naci�nij na klawiaturze
wybran� strza�k� — w gór�, w dó�, w lewo, w prawo.

Aby przej�� do odleg�ej komórki, kliknij Pole nazwy,
wpisz adres komórki (np. D12) i naci�nij Enter.

Wpisywanie liczb i tekstu

Do wybranej komórki arkusza mo�esz wpisa� liczb�, tekst lub tzw. formu��. W tym
ostatnim przypadku warto�� wy�wietlana w komórce zale�y od zawarto�ci komó-
rek, do których odwo�uje si� formu�a (np. stanowi sum� liczb zapisanych w innych
komórkach).

Kliknij jednokrotnie wybran� komórk� arkusza (np. B2), a nast�pnie wpisz tekst
Ewidencja wydatków. Naci�ni�cie klawisza Enter spowoduje zatwierdzenie wpisu
oraz przej�cie do komórki znajduj�cej si� o jeden wiersz ni�ej.

Naci�ni�cie klawisza Tab (zamiast Enter) spowoduje, �e po
zatwierdzeniu wpisu zostanie uaktywniona komórka po�o�ona
na prawo od komórki edytowanej.

Je�li tekst wpisany do komórki jest od niej szerszy, wówczas zostaje zaj�ta równie�
cz��� s�siedniej komórki (pod warunkiem, �e jest ona pusta) — rysunek 5.3.
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Rysunek 5.3.

Przechodzenie
tekstu
z danej komórki
do s�siedniej
pustej komórki

Je�li komórka niemieszcz�ca w sobie ca�ego tekstu s�siaduje z komórk� niepust�,
wówczas cz��� tekstu zostanie „obci�ta” (w ca�o�ci tekst ten b�dzie widoczny
na Pasku formu�y) — rysunek 5.4.

Rysunek 5.4.

„Obci�cie”
nadmiaru tekstu
w komórce

Tekst wpisany do komórki jest domy�lnie wyrównywany do jej
lewej kraw�dzi, za� liczba do prawej.

Je�li liczba wpisana do komórki lub stanowi�ca wynik formu�y nie mie�ci si�
w tej komórce, wówczas zostanie wy�wietlona w do�� nieczytelnym tzw. formacie
naukowym lub te� zamiast niej zostan� wy�wietlone symbole ###. Warto�� liczby
nie ulegnie jednak zmianie i b�dzie widoczna na Pasku formu�y (rysunek 5.5).

Rysunek 5.5.

Przyk�ady
wy�wietlania
liczb, które nie
zmie�ci�y si�
w komórce
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Aby zapobiec „obcinaniu” tekstu lub zniekszta�caniu liczb, trzeba
— podczas dalszych prac nad arkuszem — poszerzy� kolumny,
do których nale�� zbyt w�skie komórki (patrz: rozdzia� 5.
„Excel — edycja i formatowanie danych w arkuszu
kalkulacyjnym > Budowanie struktury tabeli > Zmiana
rozmiarów kolumn i wierszy”).

Uwa�aj na cz�sto pope�niane b��dy!

Wpisuj�c liczby nieca�kowite, stosuj separator dziesi�tny w formie przecinka.
Pos�u�enie si� znakiem kropki b�dzie stanowi� b��d i spowoduje, �e Excel po-
traktuje wpis nie jako liczb�, lecz jako tekst, co zostanie zasygnalizowane wy-
równaniem zawarto�ci komórki do lewej strony (rysunek 5.6).

Rysunek 5.6. Przyk�ady zastosowania poprawnego i b��dnego znaku separatora
dziesi�tnego

Kolejny b��d, który spowoduje, �e liczba zostanie potraktowana jako tekst, to
wpisanie wielkiej litery O zamiast cyfry zero (rysunek 5.7).

Rysunek 5.7. Przyk�ad b��du polegaj�cego na wpisaniu wielkiej litery O zamiast
cyfry zero

Je�li po wpisaniu liczby zauwa�ysz, �e zosta�a ona wyrównana do lewej strony,
powinno to stanowi� dla Ciebie sygna� ostrzegawczy. W �adnym razie nie wyrów-
nuj takiej liczby „na si��” do prawej strony, zamiast tego postaraj si� znale��
b��d w tworz�cych j� znakach.
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Liczba, która wskutek b��du b�dzie traktowana przez MS Excel
jako tekst, nie zostanie uwzgl�dniona w odwo�uj�cych si� do
niej formu�ach, co spowoduje zafa�szowanie wyników oblicze�.

Sprawdzanie pisowni, Autokorekta i Autoformatowanie

Podobnie jak edytor Word równie� Excel zosta� wyposa�ony w narz�dzia j�zykowe,
takie jak: Autokorekta, Sprawdzanie pisowni czy Tezaurus. Aby skontrolowa�
tekst wpisany do komórek arkusza, wywo�aj okno dialogowe, klikaj�c przycisk
Pisownia (karta RECENZJA, grupa Sprawdzanie).

W okre�lonych przypadkach poprawki dokonywane przez MS Excel musz� by�
blokowane. Za�ó�my, �e przygotowujesz tabel� zawieraj�c� numery telefonów
do wybranych osób. Numery te zaczynaj� si� od cyfry zero lub od znaku + (w przy-
padku uwzgl�dniania prefiksu danego kraju).

Po wpisaniu numeru telefonu do komórki arkusza rozpoczynaj�ca go cyfra zero
lub znak + nie b�d� wy�wietlane. Excel potraktuje bowiem numer telefonu jako
zwyk�� liczb�, a rozpoczynaj�ce j� zero jako tzw. cyfr� nieznacz�c�, za� znak +
jako informacj�, �e jest to liczba dodatnia.

Aby w komórce arkusza mog�a zosta� wy�wietlona liczba w postaci identycznej
z t�, któr� wpisujesz za pomoc� klawiatury, umie�� na pocz�tku wpisu znak
apostrofu (rysunek 5.8).

Rysunek 5.8. Stosowanie znaku apostrofu, wymuszaj�cego wy�wietlanie zawarto�ci
komórki w postaci zgodnej z sekwencj� znaków wpisanych z klawiatury

Innym sposobem na zablokowanie zmian jest przypisanie do wybranej komórki arku-
sza, jeszcze przed dokonaniem wpisu, formatu o nazwie Tekstowe (patrz: rozdzia� 5.
„Excel — edycja i formatowanie danych w arkuszu kalkulacyjnym > Formatowa-
nie komórek w arkuszu > Formaty liczbowe, czyli sposób zmiany wygl�du liczb”).
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Wprowadzanie poprawek i wycofywanie zmian

Zast�powanie lub usuwanie zawarto�ci komórki

Je�li uaktywnisz niepust� komórk�, a nast�pnie zaczniesz wpisywanie sekwencji
znaków z klawiatury, wówczas dotychczasowa zawarto�� komórki zniknie, a w jej
obszarze oraz na Pasku formu�y zacznie si� pojawia� nowa tre��.

Je�li stwierdzisz, �e przez pomy�k� zast�pujesz w�a�nie star� tre�� komórki nowym
wpisem, wówczas naci�nij na klawiaturze klawisz Esc — spowoduje to przywróce-
nie dotychczasowej tre�ci komórki. Natomiast naci�ni�cie klawisza Enter lub Tab
ostatecznie zatwierdzi zast�pienie starej zawarto�ci now�. Aby w razie potrzeby
wycofa� si� z zatwierdzonej zmiany, kliknij przycisk Cofnij, umiejscowiony na
pasku narz�dzi Szybki dost�p.

Chc�c ca�kowicie wyczy�ci� zawarto�� komórki — poprzez usuni�cie znajduj�cej si�
w niej liczby, tekstu lub formu�y — uaktywnij j�, a nast�pnie naci�nij klawisz Del.

Poprawianie zawarto�ci komórki

Aby dokona� poprawek w tek�cie, liczbie b�d� formule wpisanej do danej komórki,
uaktywnij t� komórk�, a nast�pnie kliknij w obszarze Paska formu�y, przenosz�c do
niego kursor tekstowy.

Je�li zechcesz edytowa� tekst bezpo�rednio w komórce, uaktywnij j�, a nast�pnie
naci�nij na klawiaturze klawisz funkcyjny F2. Inny sposób to dwukrotne szybkie
klikni�cie lewym przyciskiem myszy w obszarze komórki (rysunek 5.9).

Rysunek 5.9. Edycja zawarto�ci bezpo�rednio w komórce

Po wprowadzeniu poprawek naci�nij klawisz Enter.

Poleć książkęKup książkę

http://helion.pl/page354U~rf/abco13
http://helion.pl/page354U~rt/abco13


ABC MS Office 2013 PL

174

Zarz�dzanie arkuszami skoroszytu

Dokument tworzony w programie MS Excel, okre�lany mianem skoroszytu lub
zeszytu, sk�ada si� z poszczególnych arkuszy, które mo�na przyrówna� do kartek
wpinanych do ko�onotatnika.

Nowy skoroszyt, który pojawia si� po uruchomieniu Excela, zawiera tylko jeden
pusty arkusz. Aby zmieni� domy�ln� liczb� arkuszy w nowo tworzonych skoroszy-
tach, otwórz okno Opcje programu Excel, przejd� do kategorii Ogólne i ustaw od-
powiedni� warto�� w polu Do��cz nast�puj�c� liczb� arkuszy.

Dodawanie i usuwanie arkuszy

Chc�c doda� nowy arkusz do skoroszytu, kliknij przycisk Nowy arkusz (rysu-
nek 5.10).

Rysunek 5.10. Wstawianie nowego arkusza do skoroszytu

Aby usun�� ze skoroszytu wybrany arkusz, kliknij prawym przyciskiem myszy
jego kart� i wybierz opcj� Usu�.

Przechodzenie do wybranego arkusza

Przyciski nawigacyjne oraz karty arkuszy po�o�one u do�u okna umo�liwiaj� szyb-
kie przechodzenie do wybranego arkusza (rysunek 5.11).

Rysunek 5.11. Karty arkuszy tworz�cych skoroszyt

Chc�c przej�� do wybranego arkusza, kliknij jego kart�. Zauwa�, �e karta bie��cego
arkusza jest zawsze odpowiednio wyró�niona.

Je�li chcesz zaznaczy� kilka arkuszy naraz, klikaj ich karty, przytrzymuj�c równo-
cze�nie klawisz Ctrl na klawiaturze.
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Nadawanie arkuszom nazw i kolorów

Aby usystematyzowa� dane zawarte w skoroszycie, warto nada� poszczególnym
arkuszom nazwy odzwierciedlaj�ce ich zawarto��. W tym celu kliknij prawym
przyciskiem myszy kart� wybranego arkusza, a po otwarciu menu wybierz opcj�
Zmie� nazw�. Po wpisaniu nowej nazwy arkusza naci�nij klawisz Enter.

W celu jeszcze lepszego wyró�nienia danego arkusza spo�ród innych pokoloruj
jego kart�. Aby to zrobi�, kliknij kart� prawym przyciskiem myszy, a po otwarciu
menu wybierz opcj� Kolor karty.

Przenoszenie i kopiowanie arkuszy

Chc�c zmieni� kolejno�� arkuszy, ustaw kursor myszy na karcie wybranego arkusza,
wci�nij lewy przycisk myszy i przeci�gnij kart� w lewo lub w prawo. Zwolnij
przycisk myszy w momencie, gdy ikona w kszta�cie czarnej strza�ki znajdzie si�
pomi�dzy dwoma innymi wybranymi kartami (rysunek 5.12).

Rysunek 5.12. Zmiana kolejno�ci arkuszy w skoroszycie

Je�li podczas zwalniania przycisku myszy przytrzymasz na klawiaturze klawisz
Ctrl, wówczas w skoroszycie pojawi si� kopia przeci�ganego arkusza.

Kopiowanie arkusza pozwala zaoszcz�dzi� wiele pracy w sytuacji,
gdy wprowadzone do niego formatowanie i formu�y b�d�
powtarzane w innych arkuszach (np. je�li przygotowa�e� arkusz
ewidencjonuj�cy przychody lub wydatki za stycze�, wówczas
mo�esz skopiowa� go kilkakrotnie, a nast�pnie wype�nia�
kopie danymi pochodz�cymi z kolejnych miesi�cy).

Chc�c skopiowa� lub przenie�� arkusz pomi�dzy ró�nymi skoroszytami, otwórz
obydwa skoroszyty, a nast�pnie przejd� do skoroszytu �ród�owego, kliknij prawym
przyciskiem myszy na karcie wybranego arkusza i wybierz opcj� Przenie� lub ko-
piuj…. Po otwarciu okna dialogowego rozwi	 list� Do skoroszytu i wska� skoroszyt
docelowy. W razie potrzeby uaktywnij opcj� Utwórz kopi� i kliknij przycisk OK.
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Szybka nawigacja

W przypadku wi�kszej liczby arkuszy umieszczonych w skoroszycie warto posze-
rzy� obszar przeznaczony na wy�wietlanie kart arkuszy. Aby to uczyni�, przeci�gnij
w prawo kraw�d� umieszczon� pomi�dzy kartami arkuszy a poziomym paskiem
przewijania.

Dodatkowe u�atwienie stanowi� przyciski nawigacyjne (rysunek 5.13).

Rysunek 5.13. Przyciski nawigacyjne arkuszy i karty arkuszy ograniczone kraw�dzi�
suwaka przewijania

Zapisywanie, otwieranie
i tworzenie nowych skoroszytów
Zapisywanie i otwieranie skoroszytów MS Excel jest dokonywane w taki sam spo-
sób jak w przypadku dokumentów tworzonych w edytorze Word.

Zapisywanie skoroszytu
Aby zapisa� nowo utworzony skoroszyt, kliknij ikon� Zapisz, po�o�on� na pasku
narz�dzi Szybki dost�p.

Po przej�ciu do panelu Zapisz jako wybierz kategori� Komputer, a nast�pnie kliknij
przycisk Przegl�daj. Po otwarciu okna dialogowego Zapisywanie jako wska� folder
docelowy i wype�nij pole Nazwa pliku. Upewnij si�, �e do pola Zapisz jako typ zo-
sta�a przypisana opcja Skoroszyt programu Excel (*.xlsx).

Kliknij teraz przycisk Zapisz i zaobserwuj pojawienie si� na pasku tytu�owym
okna Excela nazwy skoroszytu (rysunek 5.14).

Rysunek 5.14. Nazwa skoroszytu widoczna na pasku tytu�owym arkusza
kalkulacyjnego Excel
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Skoroszyt zawieraj�cy makra zostanie zapisany w pliku,
któremu Excel automatycznie nada rozszerzenie .xlsm.

Podobnie jak Word równie� Excel umo�liwia bezpo�rednie zapisywanie skoro-
szytów na wirtualnym dysku w Internecie. W panelu PLIK/Zapisz jako nale�y
w takim przypadku klikn�� kategori� Us�uga SkyDrive.

Je�li po zapisaniu skoroszytu wprowadzisz do niego kolejne zmiany, wówczas
powiniene� go powtórnie zapisa�. Aby to uczyni�, kliknij ponownie ikon� Zapisz na
pasku Szybki dost�p. Natomiast próba zamkni�cia programu Excel bez zapisania
w skoroszycie nowo wprowadzonych zmian spowoduje wygenerowanie ostrze-
gawczego komunikatu.

Je�eli zechcesz zapisa� kolejn� wersj� skoroszytu pod postaci� zupe�nie nowego
pliku, wówczas przejd� do panelu PLIK i kliknij przycisk Zapisz jako, a nast�pnie
przyciski Komputer i Przegl�daj. Po otwarciu okna Zapisywanie jako zmie	 za-
warto�� pola Nazwa pliku i kliknij przycisk Zapisz.

Zapisanie zmian w skoroszycie dotyczy wszystkich zawartych
w nim arkuszy, a nie tylko arkusza bie��cego.

Podobnie jak MS Word równie� MS Excel zosta� wyposa�ony w mechanizm Auto-
odzyskiwania, który w przypadku niespodziewanego zamkni�cia skoroszytu umo�-
liwi (przynajmniej cz��ciowe) odtworzenie niezapisanych danych. Aby skontrolowa�
ustawienia Autoodzyskiwania, otwórz okno Opcje programu Excel, przejd� do
kategorii Zapisywanie i upewnij si�, �e opcja Zapisz informacje Autoodzyskiwania
co jest w��czona.

Zabezpieczanie skoroszytu MS Excel has�em chroni�cym przed niepowo�anym od-
czytem odbywa si� tak samo jak w przypadku dokumentów MS Word. Identycznie
przedstawiaj� si� równie� problemy zwi�zane z zapisywaniem skoroszytów w star-
szych formatach MS Office oraz problemy pojawiaj�ce si� przy odczycie plików
.xlsx w starszych wersjach pakietu (patrz: rozdzia� 2. „Word — poprawna edycja
tekstu > Zapisywanie, otwieranie i tworzenie nowych dokumentów”).

Otwieranie skoroszytów
Aby z poziomu systemu operacyjnego Windows otworzy� skoroszyt programu Micro-
soft Excel, nale�y otworzy� okno odpowiedniego folderu �ród�owego i klikn�� dwu-
krotnie (lub jednokrotnie — je�li tak w�a�nie ustawiono w systemie operacyjnym)
wybrany plik.
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Je�li w systemie Windows zosta�a wy��czona opcja ukrywania
tzw. rozszerze� znanych typów plików, wówczas po nazwie
g�ównej ka�dego pliku b�d�cego skoroszytem MS Excel 2013
wy�wietli si� czteroliterowe rozszerzenie .xlsx lub .xlsm.
Skoroszyty zapisane w starszym formacie b�d� za� mia�y
rozszerzenie .xls.

W przypadku gdy MS Excel zosta� ju� uruchomiony, otwieranie kolejnych skoro-
szytów mo�e odbywa� si� poprzez jego okno dialogowe. W tym celu przejd� do pa-
nelu PLIK i kliknij przycisk Otwórz, nast�pnie wska� opcj� Komputer i kliknij
przycisk Przegl�daj. W oknie Otwieranie przejd� do folderu �ród�owego, zaznacz
wybrany skoroszyt i kliknij przycisk Otwórz.

Ponowne otwarcie danego skoroszytu u�atwi Ci lista ostatnio u�ywanych sko-
roszytów, widoczna po przej�ciu do panelu PLIK, klikni�ciu przycisku Otwórz
i wybraniu kategorii Ostatnio u�ywane skoroszyty.

Po otwarciu skoroszytów .xls (czyli tych, które zosta�y zapisane w starym formacie)
jest w��czany tzw. tryb zgodno�ci, co sygnalizowane jest odpowiednim komunika-
tem widocznym na pasku tytu�owym (rysunek 5.15).

Rysunek 5.15. Otwarcie skoroszytu zapisanego w starym formacie

Aby przekonwertowa� skoroszyt ze starego formatu na nowy, przejd� do panelu
PLIK/Informacje, a nast�pnie kliknij przycisk Konwertuj.

Eksport zawarto�ci skoroszytu do formatu PDF (i innych formatów)

Eksport arkuszy skoroszytu do formatu PDF przypomina
drukowanie. Podczas tej operacji obszar arkusza jest dzielony
na poszczególne strony, zgodnie z ustawionym formatem.
Do wyeksportowanych stron s� do��czane wpisy umieszczone
w nag�ówkach i stopkach arkuszy. Dlatego te� przed dokonaniem
eksportu nale�y sformatowa� strony arkuszy i w odpowiedni
sposób przygotowa� arkusze do wydruku (patrz: rozdzia� 5.
„Excel — edycja i formatowanie danych w arkuszu kalkulacyjnym
> Formatowanie stron i drukowanie”).
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Aby wyeksportowa� zawarto�� skoroszytu do formatu PDF, przejd� do panelu
PLIK, kliknij przycisk Eksportuj, wybierz kategori� Utwórz dokument PDF/XPS
i wreszcie kliknij przycisk Utwórz plik PDF/XPS.

Po otwarciu okna Publikowanie jako pliku PDF lub XPS upewnij si�, �e w polu Za-
pisz jako typ wybrano opcj� Plik PDF (*.pdf). Nast�pnie kliknij przycisk Opcje….
W sekcji Co opublikowa� wybierz odpowiedni� opcj� (Aktywne arkusze lub Ca�y
skoroszyt) i kliknij przycisk OK. Aby zako	czy� proces eksportowania, kliknij
przycisk Publikuj.

Oprócz eksportu do formatu PDF Excel umo�liwia zapisywanie danych równie�
w innych formatach. Aby to uczyni�, w panelu PLIK/Eksportuj wybierz kategori�
Zmie� typ pliku. Teraz zaznacz wybrany typ pliku (np. Arkusz kalkulacyjny Open-
Document) i kliknij przycisk Zapisz jako.

Budowanie struktury tabeli

Zaznaczanie komórek, kolumn i wierszy

Szybkie zaznaczanie wybranych fragmentów arkusza pozwoli Ci przyspieszy�
prace zwi�zane z budowaniem tabeli i formatowaniem jej komórek.

Aby zaznaczy� wybrany zakres komórek, ustaw kursor myszy w obszarze pocz�t-
kowej naro�nej komórki zakresu (np. B2), a nast�pnie wci�nij lewy przycisk my-
szy i przeci�gnij kursor do ko	cowej naro�nej komórki zakresu (np. D4). Zauwa�, �e
dopóki nie zwolnisz przycisku myszy, w Polu nazwy wy�wietlana b�dzie in-
formacja o wielko�ci zaznaczonego obszaru (np. 3W x 3K).

Po zwolnieniu przycisku myszy zaznaczona grupa komórek zostanie wyró�niona
szarym wype�nieniem oraz czarnym obramowaniem, za� adres pocz�tkowej ko-
mórki zakresu pojawi si� w Polu nazwy (rysunek 5.16).

Je�li chcesz zaznaczy� wybran� kolumn� arkusza, kliknij jednokrotnie lewym
przyciskiem myszy jej nag�ówek (rysunek 5.17).

Aby zaznaczy� grupy komórek nies�siaduj�cych z sob�, przy
zaznaczaniu kolejnych zakresów przytrzymuj na klawiaturze
klawisz Ctrl.
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Rysunek 5.16.

Zaznaczenie
zakresu komórek

Rysunek 5.17.

Zaznaczanie
wybranej
kolumny
w arkuszu

Chc�c zaznaczy� kilka s�siednich kolumn, ustaw kursor myszy
na nag�ówku wybranej kolumny. Nast�pnie, po pojawieniu si�
ikony strza�ki skierowanej w dó�, wci�nij lewy przycisk myszy,
przeci�gnij kursor myszy w lewo lub w prawo, do nag�ówka
innej kolumny, i zwolnij przycisk myszy.

Aby zaznaczy� wybrany wiersz arkusza, kliknij jednokrotnie jego nag�ówek (ry-
sunek 5.18).

Rysunek 5.18.

Zaznaczanie
wybranego
wiersza
w arkuszu

Chc�c zaznaczy� wi�ksz� liczb� wierszy, ustaw kursor myszy na nag�ówku wybra-
nego wiersza, a nast�pnie wci�nij lewy przycisk myszy i przeci�gnij kursor my-
szy w gór� lub w dó�.
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Aby zaznaczy� wszystkie komórki nale��ce do bie��cego arkusza, kliknij przy-
cisk po�o�ony na przeci�ciu nag�ówków kolumn i wierszy (rysunek 5.19).

Rysunek 5.19.

Zaznaczanie
wszystkich
komórek
w arkuszu

Zmiana rozmiarów kolumn i wierszy

Dostosowanie rozmiarów komórek do wy�wietlanych w ich obszarze informacji
zagwarantuje czytelno�� prezentowanych danych. Zmiana rozmiarów danej ko-
mórki arkusza b�dzie polega� na zmianie szeroko�ci ca�ej kolumny oraz wysoko�ci
ca�ego wiersza, do których ta komórka nale�y.

Je�li po wpisaniu danych do arkusza cz��� etykiet tekstowych oraz liczb nie
zostanie prawid�owo wy�wietlona, wówczas b�dzie konieczne poszerzenie wy-
branych kolumn (rysunek 5.20).

Rysunek 5.20. Przyk�adowy tekst i liczby wykraczaj�ce poza obszar komórek (B3, B4, C4)

Autodopasowanie

Po zaznaczeniu komórek, których zawarto�� nie zosta�a prawid�owo wy�wietlona
(B3:C4), kliknij przycisk Formatuj, znajduj�cy si� w grupie Komórki na karcie
NARZ
DZIA G�ÓWNE. Po otwarciu menu wybierz opcj� Autodopasowanie
szeroko�ci kolumn.
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Ustawienia u�ytkownika

Aby samodzielnie okre�li� szeroko�� wybranej kolumny, ustaw kursor myszy
nad praw� kraw�dzi� jej nag�ówka. Po zaobserwowaniu zmiany kszta�tu kursora
myszy wci�nij lewy przycisk myszy, przeci�gnij kraw�d� kolumny w lewo lub
w prawo i zwolnij przycisk myszy. Podczas przeci�gania kraw�dzi obok kursora my-
szy pojawia si� „dymek” informuj�cy o bie��cej szeroko�ci kolumny (rysunek 5.21).

Rysunek 5.21.

Zmiana
szeroko�ci
kolumny B
poprzez
przeci�ganie jej
prawej kraw�dzi

Chc�c zmieni� szeroko�� kilku kolumn, zaznacz je, a nast�pnie
zmie� szeroko�� jednej z nich. Szeroko�� wszystkich zaznaczonych
kolumn pod��y za szeroko�ci� kolumny przewymiarowanej
przez Ciebie.

W celu powi�kszenia wysoko�ci wybranego wiersza ustaw kursor myszy na
dolnej kraw�dzi jego nag�ówka. Wci�nij lewy przycisk myszy, przeci�gnij kraw�d�
wiersza w dó� i zwolnij przycisk myszy (rysunek 5.22).

Rysunek 5.22. Zmiana wysoko�ci wiersza poprzez przeci�ganie jego dolnej kraw�dzi
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Aby zmieni� wysoko�� kilku wierszy, zaznacz je, a nast�pnie
zmie� wysoko�� jednego z nich.

Wstawianie, usuwanie i ukrywanie kolumn i wierszy

Modyfikowanie struktury tabeli

Wstawienie do istniej�cego zakresu danych nowych, pustych kolumn i wierszy
pozwoli w razie potrzeby na elastyczn� rozbudow� struktury tabeli.

Za�ó�my, �e do tabeli przedstawiaj�cej koszty �niada	 i kolacji chcesz doda� infor-
macje o kosztach obiadów. Najlepszym rozwi�zaniem b�dzie w tym przypadku
wstawienie nowej kolumny pomi�dzy kolumnami ju� istniej�cymi. W tym celu
zaznacz dowoln� komórk� nale��c� do kolumny Kolacja, a nast�pnie kliknij strza�-
k� przypisan� do przycisku Wstaw, znajduj�cego si� w grupie Komórki na karcie
NARZ
DZIA G�ÓWNE. Po otwarciu menu wybierz opcj� Wstaw kolumny arkusza.

Nowa kolumna pojawia si� zawsze na lewo od bie��cej komórki,
a wszystkie kolumny znajduj�ce si� na prawo od niej s�
automatycznie przenumerowywane. Natomiast gdy wstawiamy
nowy wiersz, wówczas pojawia si� on zawsze powy�ej komórki
bie��cej, a przenumerowanie obejmuje wszystkie wiersze
znajduj�ce si� poni�ej niego.

Chc�c usun�� z arkusza wybrany wiersz (lub kolumn�) wraz z ca�� zawarto�ci�,
uaktywnij dowoln� komórk� nale��c� do tego wiersza (lub kolumny), a nast�pnie
kliknij strza�k� przypisan� do przycisku Usu�, znajduj�cego si� w grupie Komórki
na karcie NARZ
DZIA G�ÓWNE. Po otwarciu menu wybierz opcj� Usu� wiersze
arkusza (lub Usu� kolumny arkusza).

Ukrywanie wierszy i kolumn

Nale�y wystrzega� si� zbyt pochopnego usuwania wierszy i kolumn, mo�e to bo-
wiem spowodowa� nieodwracaln� utrat� danych. Je�li chcesz „chwilowo” pozby�
si� wybranych kolumn lub wierszy, aby np. nie pojawi�y si� na wydruku, wówczas
dobrym rozwi�zaniem jest ich ukrycie. Chc�c ukry� wybrany wiersz (lub kolumn�),
uaktywnij dowoln� komórk� nale��c� do tego wiersza (lub kolumny), a nast�pnie
kliknij strza�k� przypisan� do przycisku Formatuj (grupa Komórki, karta NARZ
-
DZIA G�ÓWNE). Po otwarciu menu rozwi	 podmenu Ukryj i odkryj, a nast�pnie
wybierz opcj� Ukryj wiersze (lub Ukryj kolumny).
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Po ukryciu wiersza (lub kolumny) stanie si� widoczna nieci�g�o�� numeracji na-
g�ówków wierszy (lub kolumn).

Dane zawarte w ukrytych komórkach s� przez ca�y czas
uwzgl�dniane w formu�ach odwo�uj�cych si� do tych komórek.

Aby odkry� wszystkie ukryte wiersze (lub kolumny) nale��ce do
danego arkusza, zaznacz wszystkie komórki, a nast�pnie kliknij
przycisk Formatuj, rozwi� podmenu Ukryj i odkryj i wybierz
opcj� Odkryj wiersze (lub Odkryj kolumny).

Scalanie i rozdzielanie komórek

��czenie kilku s�siednich komórek w ca�o�� pozwala osi�ga� ciekawe efekty
stylistyczne.

Chc�c scali� wybrane komórki, zaznacz je, a nast�pnie kliknij przycisk Scal i wy-
�rodkuj, znajduj�cy si� w grupie Wyrównanie na karcie NARZ
DZIA G�ÓWNE
(rysunek 5.23).

Rysunek 5.23.

Przyk�adowa
tabela
zawieraj�ca
komórki scalone

Je�li zechcesz przywróci� pierwotny podzia� komórek, wówczas po zaznacze-
niu scalonej komórki kliknij ponownie przycisk Scal i wy�rodkuj.
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Formatowanie komórek w arkuszu
Odpowiedni wygl�d komórek arkusza pozwala na wyeksponowanie zawartych
w nim danych.

Wyrównanie i obrót zawarto�ci komórki

Je�li szeroko�� lub wysoko�� komórki jest wi�ksza ni� wy�wietlana w niej za-
warto��, wówczas istotnego znaczenia nabiera sposób wyrównania zawarto�ci
komórki wzgl�dem jej kraw�dzi.

Chc�c zmieni� wyrównanie zawarto�ci komórki w poziomie, zaznacz komórk�
lub grup� komórek, a nast�pnie kliknij przycisk Wyrównaj do lewej, Wy�rodkuj
lub Wyrównaj do prawej (karta NARZ
DZIA G�ÓWNE, grupa Wyrównanie).
Natomiast chc�c zmieni� wyrównanie zawarto�ci komórki w pionie, kliknij przycisk
Wyrównaj do góry, Wyrównaj do �rodka lub Wyrównaj do do�u (rysunek 5.24).

Rysunek 5.24.

Zmiana
wyrównania
zawarto�ci
komórki

W przypadku liczb wielocyfrowych nie powiniene� ingerowa�
w sposób ich wyrównania, pozostawiaj�c je tym samym w stanie
domy�lnego wyrównania do prawej kraw�dzi komórki.

W wi�kszo�ci przypadków stosowanie opcji Wyrównaj do �rodka
(w pionie) zapewnia optymaln� czytelno�� danych.
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W uzasadnionych stylistycznie przypadkach mo�esz dokona� obrotu zawarto�ci
komórki o okre�lony k�t. W tym celu zaznacz komórk�, a nast�pnie kliknij ikon�
Orientacja (karta NARZ
DZIA G�ÓWNE, grupa Wyrównanie). Po otwarciu menu
wska� odpowiedni wariant (rysunek 5.25).

Rysunek 5.25.

Zastosowanie
opcji Obró	 tekst
w gór�,
pozwalaj�ce
na zmniejszenie
szeroko�ci
kolumn

Opcje Obró� tekst w gór� oraz Obró� tekst w dó� daj� zupe�nie
inny efekt ni� opcja Tekst pionowy (rysunek 5.26).

Rysunek 5.26. Przyk�adowe sposoby aran�acji tekstu

Klikni�cie przycisku Orientacja i wybranie opcji Formatuj wyrównanie komórki
spowoduje otwarcie okna dialogowego daj�cego mo�liwo�� precyzyjnego usta-
wienia k�ta obrotu.

Zawijanie tekstu w komórce

Je�li do wybranej komórki arkusza zostanie wpisany nieco d�u�szy tekst, wów-
czas mo�na go automatycznie lub „r�cznie” podzieli� na wi�ksz� liczb� wierszy.
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W poni�szym przyk�adzie tekst wpisany do komórki B2 nie mie�ci si� w niej
(rysunek 5.27).

Rysunek 5.27. Zbyt w�ska komórka, zawieraj�ca du�� ilo�	 tekstu wy�wietlanego
w pojedynczym wierszu

Aby zapewni� odpowiedni rozk�ad tekstu w komórce B2, zaznacz j�, a nast�pnie
kliknij przycisk Zawijaj tekst, znajduj�cy si� w grupie Wyrównanie na karcie
NARZ
DZIA G�ÓWNE (rysunek 5.28).

Rysunek 5.28.

Automatyczne
zawijanie tekstu
w komórce

Automatyczne zawijanie tekstu mo�e by� dodatkowo uzupe�niane znakami r�czne-
go podzia�u wiersza. Aby wprowadzi� znak r�cznego podzia�u wiersza, kliknij
dwukrotnie komórk� B2, przechodz�c w ten sposób do trybu edycji. Nast�pnie
ustaw kursor tekstowy w miejscu, w którym chcesz zako	czy� wybrany wiersz,
przytrzymaj na klawiaturze lewy klawisz Alt i naci�nij Enter.
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Tekst znajduj�cy si� na prawo od kursora tekstowego zostanie przeniesiony do
nowego wiersza w tej samej komórce (rysunek 5.29).

Rysunek 5.29. Rozk�ad tekstu w komórce po wprowadzeniu r�cznych podzia�ów wiersza

Obramowanie i wype�nienie komórek

Linie siatki widoczne na ekranie nie s�, zgodnie z ustawieniami domy�lnymi, dru-
kowane. Tak wi�c chc�c uwidoczni� struktur� tabeli, powiniene� uzupe�ni� wy-
brane komórki arkusza o odpowiednie obramowania.

Obramowanie standardowe

Aby obramowa� komórki przyk�adowej tabeli zawieraj�cej dane liczbowe oraz
etykiety tekstowe, zaznacz zakres komórek B2:D5, a nast�pnie kliknij ikon� strza�ki
przypisan� do przycisku Obramowania, znajduj�cego si� w grupie Czcionka na
karcie NARZ
DZIA G�ÓWNE (rysunek 5.30). Po otwarciu menu wybierz opcj�
Wszystkie kraw�dzie.

Kolejny etap pracy to wprowadzenie obramowania eksponuj�cego nag�ówki ko-
lumn znajduj�ce si� w pierwszym wierszu tabeli. Aby to uczyni�, zaznacz zakres
komórek B2:D2, a nast�pnie kliknij ikon� strza�ki przypisan� do przycisku Obra-
mowania i wybierz opcj� Podwójna kraw�d	 dolna (rysunek 5.31).

Obramowanie niestandardowe

Je�li zamierzasz skomponowa� obramowanie niestandardowe, wówczas po za-
znaczeniu zakresu komórek B2:D5 kliknij ikon� strza�ki przypisan� do przycisku
Obramowania i wybierz opcj� Wi�cej obramowa�….
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Rysunek 5.30. Dodawanie kraw�dzi do komórek tabeli

Rysunek 5.31.

Tabela
obramowana
standardowo

Po otwarciu okna Formatowanie komórek upewnij si�, �e jeste� w zak�adce Ob-
ramowanie. Kliknij wzorzec znajduj�cy si� w polu Styl, a przedstawiaj�cy np. po-
dwójn� lini�, a nast�pnie kliknij przycisk Kontur. Zaobserwuj pojawienie si�
zewn�trznego obramowania tabeli na podgl�dzie. Wybierz teraz inny wzorzec
zawarty w polu Styl, a nast�pnie kliknij przycisk Wewn�trz (rysunek 5.32). Na
zako	czenie kliknij OK.

Chc�c lepiej oceni� efekt powsta�y po zastosowaniu
obramowania, wy��cz na pewien czas opcj� Linie siatki
(karta WIDOK, grupa Pokazywanie).
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Rysunek 5.32. Niestandardowe obramowanie komórek tabeli

Wype�nienie komórek kolorem, gradientem i deseniem

Wype�nienie wybranych komórek jednolitym kolorem lub gradientem uatrakcyjni
wygl�d tabeli i dodatkowo poprawi czytelno�� zawartych w niej danych. Aby
wype�ni� komórki jednolitym kolorem, zaznacz zakres komórek (np. B2:D2), a na-
st�pnie kliknij ikon� strza�ki przypisan� do przycisku Kolor wype�nienia, znajduj�-
cego si� w grupie Czcionka na karcie NARZ
DZIA G�ÓWNE. Po otwarciu palety
kliknij wybrany wzorzec koloru.

Je�li zamierzasz zastosowa� efektowny gradient kolorów, wówczas po zaznaczeniu
zakresu komórek kliknij przycisk Formatuj, znajduj�cy si� w grupie Komórki na
karcie NARZ
DZIA G�ÓWNE. Po otwarciu menu wybierz opcj� Formatuj komórki….

Po otwarciu okna Formatowanie komórek przejd� do zak�adki Wype�nienie, a na-
st�pnie kliknij przycisk Efekty wype�nienia…. Po otwarciu okna Efekty wype�-
nienia skomponuj Gradient z�o�ony z dwóch kolorów (rysunek 5.33).
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Rysunek 5.33. Gradientowe wype�nienie komórek

Je�li chcesz usun�� wype�nienie komórki, zaznacz j�, a nast�pnie
kliknij przycisk Kolor wype�nienia i wybierz opcj� Brak wype�nienia
(nie pomyl si� i nie kliknij wzorca reprezentuj�cego kolor bia�y!).

Formatowanie czcionki

Prawid�owy dobór wygl�du czcionki to kolejny warunek, który trzeba spe�ni�,
by dane zapisane w tabeli by�y czytelne.

Je�li chcesz zmieni� wygl�d czcionki, zaznacz komórk� lub zakres komórek, a na-
st�pnie skorzystaj z pól Czcionka i Rozmiar czcionki oraz z przycisków Pogrubienie,
Kursywa i Podkre�lenie. Aby dokona� bardziej zaawansowanych ustawie	, kliknij
ikon� strza�ki, po�o�on� w prawym dolnym rogu grupy Czcionka na karcie NARZ
-
DZIA G�ÓWNE.

Ciekawy efekt stylistyczny mo�na osi�gn��, zmieniaj�c wygl�d fragmentu tekstu
lub nawet pojedynczego znaku w komórce. Aby to uczyni�, przejd� do trybu
edycji komórki (naciskaj�c klawisz F2 na klawiaturze), zaznacz wybrany frag-
ment tekstu, a nast�pnie skorzystaj z przycisków nale��cych do grupy Czcionka
(rysunek 5.34).

Rysunek 5.34.

Zmiana wygl�du
pojedynczych
znaków
w komórce

Formaty liczbowe, czyli sposób na zmian� wygl�du liczb

Dostosowuj�c format liczby, mo�emy m.in. zmniejsza� lub zwi�ksza� ilo�� cyfr
wyst�puj�cych po przecinku dziesi�tnym, dodawa� do wy�wietlanej liczby symbol
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wybranej waluty, wy�wietla� liczb� w postaci procentowej lub te� sprawia�, by
liczba przyjmowa�a posta� konkretnej daty.

Rzeczywista warto�� liczby, wpisana do komórki i uwzgl�dniana
przy obliczeniach, nie ulega zmianie i jest zawsze widoczna
na Pasku formu�y.

Zaokr�glanie liczb

Chc�c okre�li� dok�adno��, z jak� liczba jest wy�wietlana, zaznacz zawieraj�c� j�
komórk�, a nast�pnie skorzystaj z przycisków Zmniejsz dziesi�tne lub Zwi�ksz
dziesi�tne, znajduj�cych si� w grupie Liczba na karcie NARZ
DZIA G�ÓWNE.

Wyeliminowanie wszystkich miejsc dziesi�tnych pozwoli na zaokr�glenie danej
liczby do postaci ca�kowitej (rysunek 5.35).

Rysunek 5.35.

Wy�wietlanie
liczby
zaokr�glonej
(w obszarze
komórki) oraz
niezaokr�glonej
(na Pasku
formu�y)

W przypadku tworzenia zestawie	 zawieraj�cych liczby o ró�nej ilo�ci miejsc
dziesi�tnych powiniene� ujednolici� ilo�� tych miejsc, co zagwarantuje, �e cyfry
jedno�ci, dziesi�tek itd. znajd� si� pod sob� (rysunek 5.36).
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Rysunek 5.36.

Zestawienie liczb
o wymuszonej
jednakowej
ilo�ci miejsc
dziesi�tnych

Format procentowy

Chc�c zastosowa� format procentowy, zaznacz komórk�, do której uprzednio
wpisano liczb�, a nast�pnie kliknij przycisk Zapis procentowy (karta NARZ
-
DZIA G�ÓWNE, grupa Liczba).

Zastosowanie formatu procentowego sprawia, �e oprócz
dodania symbolu % warto�� liczby, która znajdowa�a si�
w komórce, zostaje pomno�ona przez 100. Natomiast je�li
sekwencja czynno�ci jest odwrotna (tzn. najpierw nadasz
komórce format procentowy, a dopiero potem wpiszesz
do niej liczb�), wówczas liczba ta pozostaje niezmieniona.

Aby okre�li� dok�adno�� liczby wy�wietlanej w formacie procentowym, skorzystaj
ze znanych Ci przycisków Zmniejsz dziesi�tne lub Zwi�ksz dziesi�tne.

Symbole walut w formacie ksi�gowym

Je�eli chcesz doda� do liczby domy�lny symbol waluty, zaznacz komórk�, a nast�p-
nie kliknij przycisk Ksi�gowy format liczb (karta NARZ
DZIA G�ÓWNE, grupa
Liczba).
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Je�li korzystasz ze standardowo skonfigurowanej polskiej wersji
systemu operacyjnego Windows, wówczas obok liczby pojawi
si� symbol z�, za� jej dok�adno�� zostanie rozszerzona do dwóch
miejsc po przecinku (a wi�c do groszy).

Je�eli zamierzasz zastosowa� inny symbol waluty ni� domy�lny, wówczas kliknij
ikon� strza�ki przypisan� do przycisku Ksi�gowy format liczb. Po otwarciu menu
wybierz format ksi�gowy reprezentuj�cy odpowiedni� walut� (np. Euro) — rysu-
nek 5.37.

Rysunek 5.37.

Wstawianie
symbolu waluty
poprzez
nadawanie
wybranego
formatu
ksi�gowego

Chc�c zastosowa� symbol waluty, którego nie ma na podr�cznej li�cie formatów,
wybierz opcj� Wi�cej formatów ksi�gowych…. Po otwarciu okna Formatowanie
komórek rozwi	 list� Symbol i wybierz odpowiadaj�cy Ci wariant. Szczególn�
uwag� zwró� na ró�ne symbole waluty euro (rysunek 5.38). Aby zaokr�gli� liczb�
do pe�nych jednostek monetarnych (eliminuj�c grosze, centy, pensy itd.), pos�u� si�
polem Miejsca dziesi�tne.

Chc�c przywróci� liczbie pierwotny format liczbowy, zaznacz
komórk�, a nast�pnie rozwi� list� przypisan� do pola Format
liczb (karta NARZ	DZIA G
ÓWNE, grupa Liczba) i wybierz opcj�
Ogólne.
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Rysunek 5.38.

Przyk�adowe
formaty
ksi�gowe

Separator tysi�cy

Je�li nie chcesz stosowa� symbolu waluty, ale równocze�nie zale�y Ci na tym,
by liczby wielocyfrowe by�y czytelne, wówczas wprowad� format ksi�gowy bez
symbolu waluty. Aby to uczyni�, zaznacz odpowiednie komórki i kliknij przy-
cisk Zapis dziesi�tny (karta NARZ
DZIA G�ÓWNE, grupa Liczba). W razie potrzeby
usu	 dodatkowo miejsca dziesi�tne.

Format daty

Aby wprowadzi� do wybranej komórki liczb� reprezentuj�c� dat�, wpisz odpo-
wiedni� sekwencj� znaków (np. 2012-12-13 lub 12-12-13).

Je�li Excel zaakceptuje ten wpis jako dat� (a wi�c tym samym
jako liczb�), wówczas automatycznie wyrówna go do prawej
strony. Je�eli tak si� nie stanie i data pozostanie wyrównana do
lewej strony, oznacza to, �e wpisa�e� liczb� w formacie, który nie
jest rozpoznawany przez program Excel (rysunek 5.39).

Rysunek 5.39. Przyk�adowe wyra�enia wpisane do arkusza,
z których tylko jedno zosta�o zinterpretowane
jako data

Poleć książkęKup książkę

http://helion.pl/page354U~rf/abco13
http://helion.pl/page354U~rt/abco13


ABC MS Office 2013 PL

196

Aby zmieni� format daty, kliknij komórk� przechowuj�c� dat�, a nast�pnie rozwi	
list� Format liczb (karta NARZ
DZIA G�ÓWNE, grupa Liczba) i wybierz opcj�
Data d�uga.

Je�li chcesz wprowadzi� niestandardowy format daty, po rozwini�ciu listy Format
liczb wybierz opcj� Wi�cej formatów liczb…, a nast�pnie przejd� do kategorii Data
i w polu Typ zaznacz odpowiadaj�cy Ci wariant.

Chc�c dokona� selektywnej edycji daty (np. zmieni� dzie	, a pozostawi� niezmie-
niony rok i miesi�c), skorzystaj z Paska formu�y lub kliknij dwukrotnie komórk�
zawieraj�c� dat�.

Automatyzacja formatowania:
Malarz formatów, motywy i style

Malarz formatów

Malarz formatów umo�liwia szybkie kopiowanie wygl�du z wybranej komórki
wzorcowej do innych komórek w arkuszu. Aby to uczyni�:

 1. Zaznacz komórk�, która zosta�a uprzednio sformatowana.

 2. Kliknij jednokrotnie przycisk Malarz formatów, znajduj�cy si� w grupie
Schowek na karcie NARZ
DZIA G�ÓWNE. Zaobserwuj pojawienie si�
ruchomej linii, wyznaczaj�cej obszar wzorcowy.

 3. Przenie� kursor myszy z powrotem w obszar arkusza i zauwa� zmian�
jego kszta�tu (rysunek 5.40).

Rysunek 5.40. Kopiowanie wygl�du komórki wzorcowej (B2) do innych komórek
przy u�yciu Malarza formatów
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 4. Kliknij wybran� komórk� lub zaznacz wybrany zakres komórek.
Po zwolnieniu przycisku myszy zaobserwuj upodobnienie si� zaznaczonych
komórek do komórki wzorcowej.

Stosowanie stylów

Podobnie jak MS Word równie� Excel udost�pnia mechanizm stylów, który po-
zwala na jeszcze wi�ksze zautomatyzowanie formatowania.

Chc�c do wybranych komórek arkusza przypisa� okre�lony styl, zaznacz je, a na-
st�pnie kliknij przycisk Style komórki, znajduj�cy si� w grupie Style na karcie NA-
RZ
DZIA G�ÓWNE. Po otwarciu galerii stylów kliknij wzorzec wybranego stylu.

Najbardziej uniwersalnym sposobem formatowania jest
stosowanie stylów nale��cych do kategorii Style komórki
z motywem. W takim przypadku, formatuj�c nag�ówki kolumn
i wierszy tabeli, mo�esz np. wprowadza� mocniejsze Akcenty,
za� w odniesieniu do komórek zawieraj�cych dane stosowa�
Akcenty s�absze.

Innym sposobem na wprowadzenie stylów jest zaznaczenie wybranego zakresu
arkusza, a nast�pnie klikni�cie przycisku Formatuj jako tabel� (karta NARZ
DZIA
G�ÓWNE, grupa Style) i wskazanie wybranego wzorca. Nale�y podkre�li�, �e w tym
przypadku zakres komórek zostanie przekonwertowany na obiekt typu tabela, a do-
datkowo wyposa�ony w narz�dzia bazodanowe (s�u��ce np. do sortowania i filtro-
wania danych) — patrz: rozdzia� 6. „Excel — obliczenia, analiza danych, wykresy >
Porz�dkowanie danych”.

Mechanizmy usprawniaj�ce edycj�

Szybkie przemieszczanie si� w obszarze arkusza

Obszar arkusza oddany do Twojej dyspozycji jest ogromny: sk�ada si� z ponad
16 tysi�cy kolumn oraz ponad miliona wierszy! Trudno nawet wyobrazi� sobie,
�e dane, nad którymi pracujesz, mog�yby wype�nia� ca�� przestrze	 arkusza.
Dane zawarte w arkuszu mog� jednak by� na tyle obszerne, �e przemieszczanie
si� do odleg�ych komórek wy��cznie przy wykorzystaniu suwaków przewijania
stanie si� uci��liwe. Aby tego unikn��, stosuj szybk� nawigacj�, wykorzystuj�c
klawiatur�. Pami�taj, �e:
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� Naci�ni�cie na klawiaturze wybranej strza�ki kursora w dó�, w gór�,
w lewo lub w prawo spowoduje przemieszczenie zaznaczenia do jednej
z s�siednich komórek.

� Przytrzymanie klawisza Ctrl i równoczesne naci�ni�cie na klawiaturze
wybranej strza�ki kursora spowoduje przej�cie do pierwszej niepustej
komórki napotkanej „po drodze” w danym wierszu lub w danej kolumnie.
Je�li kolumna lub wiersz oka�� si� puste, wówczas znajdziemy si�
na samym pocz�tku lub ko	cu kolumny lub wiersza.

� Naci�ni�cie kombinacji klawiszy Ctrl+Home spowoduje powrót do pierwszej
komórki arkusza, o adresie A1.

Autouzupe�nianie zawarto�ci komórek

Je�li w wybranej komórce arkusza rozpoczniesz wpisywanie sekwencji znaków
odpowiadaj�cych tekstowi innej komórki w tej samej kolumnie, wówczas Excel
automatycznie uzupe�ni Twój wpis o pozosta�e znaki (rysunek 5.41).

Rysunek 5.41.

Przyk�ad
automatycznego
uzupe�niania
zawarto�ci
komórki

Aby zatwierdzi� proponowany wpis, naci�nij klawisz Enter. Natomiast chc�c
pozby� si� dodanej automatycznie sekwencji znaków, naci�nij klawisz Backspace
lub Delete.

Je�li autouzupe�nianie nie dzia�a, wówczas otwórz okno Opcje programu Excel,
przejd� do kategorii Zaawansowane i uaktywnij opcj� W��cz Autouzupe�nianie
warto�ci komórek.

Kopiowanie i przenoszenie poprzez Schowek

Wykorzystanie Schowka pozwoli Ci usprawni� prace zwi�zane z edycj� arkusza.
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Kopiowanie i przenoszenie zawarto�ci komórek

Aby przenie�� zawarto�� wybranych komórek arkusza, zaznacz je, a nast�pnie
kliknij przycisk Wytnij, znajduj�cy si� w grupie Schowek na karcie NARZ
DZIA
G�ÓWNE. Zauwa�, �e z zaznaczonych komórek nie zosta�a usuni�ta zawarto��,
zamiast tego wokó� zaznaczonego zakresu pojawi�a si� ruchoma kraw�d� (rysu-
nek 5.42).

Rysunek 5.42.

Wyci�cie
zawarto�ci
komórek
i umieszczenie
jej w Schowku

Zaznacz teraz komórk� D1, która wyznaczy lewy górny róg zakresu wstawianego
ze Schowka, a nast�pnie kliknij przycisk Wklej (karta NARZ
DZIA G�ÓWNE,
grupa Schowek). Zauwa�, �e dopiero teraz zosta�a usuni�ta zawarto�� z komórek,
które zaznaczy�e� przed wykonaniem operacji Wytnij.

Po wklejeniu zawarto�ci Schowka do arkusza usu	 zaznaczenie zakresu komórek.

Aby skopiowa� fragment arkusza (a nie przenosi� go),
zamiast operacji Wytnij wykonaj Kopiuj.

Oprócz kopiowania tekstu Schowek pozwala na szybkie
i zautomatyzowane kopiowanie formu� zapisanych
w komórkach (patrz: rozdzia� 6. „Excel — obliczenia,
analiza danych, wykresy > Automatyzacja oblicze�
poprzez wprowadzanie formu� > Szybkie kopiowanie formu�”).
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Schowek jest wygodnym sposobem kopiowania lub przenoszenia
informacji pomi�dzy dwoma ró�nymi arkuszami tego samego
skoroszytu lub nawet innych skoroszytów.

Je�li chcesz, aby wymiana informacji za po�rednictwem Schowka uwzgl�dnia�a
nie tylko zawarto�� i wygl�d komórek, ale równie� rozmiary kolumn (lub wierszy),
wówczas wskazuj�c obszar �ród�owy, zaznaczaj ca�e kolumny (lub wiersze), a wska-
zuj�c obszar docelowy, zaznaczaj wybran� komórk� nale��c� do wiersza 1 (lub
kolumny A).

Je�eli nie jeste� pewien, czy wklejenie zawarto�ci Schowka do wybranego miejsca
w arkuszu przyniesie po��dany efekt, wówczas kliknij ikon� strza�ki przypisan� do
przycisku Wklej, a po rozwini�ciu menu umie�� kursor myszy (bez klikania) na
ikonie Wklej.

Zmiana kolejno�ci kolumn i wierszy

Schowek mo�e by� stosowany jako narz�dzie umo�liwiaj�ce szybk� przebudow�
struktury tabeli. Oznacza to, �e za jego pomoc� mo�esz kopiowa� ca�e kolumny,
wiersze i komórki, a nie tylko ich zawarto��.

Za�ó�my, �e w tabeli, nad któr� pracujesz, okaza�a si� konieczna zmiana kolejno�ci
kolumn, tak by kolumna Imi� znalaz�a si� przed kolumn� Nazwisko. Aby to uczyni�:

 1. Zaznacz kolumn� C (Imi�), klikaj�c jej nag�ówek.

 2. Kliknij przycisk Wytnij (karta NARZ
DZIA G�ÓWNE, grupa Schowek).

 3. Kliknij prawym przyciskiem myszy nag�ówek kolumny B (Nazwisko),
a nast�pnie, po otwarciu menu, wybierz opcj� Wstaw wyci�te komórki
(rysunek 5.43).

Rysunek 5.43. Przenoszenie kolumny C, wyci�tej uprzednio do Schowka, przed kolumn� B
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Efektem przeprowadzonej operacji jest przeniesienie ca�ej kolumny Imi� (a wi�c ko-
mórek wraz z ich zawarto�ci�, wygl�dem i rozmiarami) przed kolumn� Nazwisko.

W analogiczny sposób, operuj�c na nag�ówkach wybranych wierszy, mo�esz prze-
nosi� wiersze wraz z ca�� ich zawarto�ci�.

Podobnie jak MS Word równie� Excel daje mo�liwo��
kopiowania lub wycinania do Schowka zawarto�ci wielu
ró�nych fragmentów arkusza i tym samym tworzenia kolekcji,
z której mo�esz pó	niej wybiera� okre�lony element przeznaczony
w danym momencie do wklejenia (patrz: rozdzia� 2. „Word —
poprawna edycja tekstu > Usprawnianie edycji > Kopiowanie
i przenoszenie poprzez Schowek > Kolekcja Schowka”).

Wklejanie przefiltrowanej zawarto�ci

Oprócz kopiowania oraz przenoszenia zawarto�ci komórek wraz z ich wygl�dem
Excel pozwala na filtrowanie zawarto�ci Schowka podczas wklejania. Do czego
mo�e Ci si� to przyda�?

Klasyczny przyk�ad to kopiowanie zawarto�ci komórek z jednej, ju� sformato-
wanej tabeli do drugiej, która tak�e zosta�a ju� sformatowana, lecz wed�ug innego
wzorca. Tradycyjne kopiowanie zamaza�oby wygl�d tabeli docelowej. Aby tego
unikn��, podczas wklejania zawarto�ci Schowka do arkusza kliknij strza�k� przypi-
san� do przycisku Wklej (karta NARZ
DZIA G�ÓWNE, grupa Schowek), a po
otwarciu menu kliknij ikon� Warto�ci.

Aby uzyska� dok�adniejsz� kontrol� nad sposobem filtrowania zawarto�ci Schowka,
kliknij strza�k� przypisan� do przycisku Wklej, a nast�pnie wybierz opcj� Wklej
specjalnie….

Transpozycja

Excel pozwala na szybkie przebudowanie struktury tabeli, polegaj�ce na zamianie
kolumn na wiersze (a tym samym równie� wierszy na kolumny). Aby to uczyni�,
skopiuj do Schowka wybrany zakres komórek, a nast�pnie zaznacz komórk�,
która wyznaczy lewy górny róg transponowanej tabeli. Teraz kliknij strza�k�
przypisan� do przycisku Wklej, a nast�pnie ikon� Transpozycja (rysunek 5.44).
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Rysunek 5.44.

Tabela �ród�owa
oraz jej
odpowiednik
poddany
transpozycji

Przeprowadzanie operacji obliczeniowych

Podczas wklejania zawarto�ci liczbowej ze Schowka mo�liwe jest przeprowa-
dzenie kilku podstawowych operacji arytmetycznych.

Za�ó�my, �e dysponujesz dwoma tabelami, z których jedna opisuje przychody,
a druga koszty. Aby wyznaczy� dochód lub strat�, konieczne b�dzie obliczenie ró�-
nic dla poszczególnych par liczb tworz�cych te tabele. W tym celu:

 1. Skopiuj zakres komórek od B1 do C4 do komórek od F1 do G4. W komórce F1
zmie	 etykiet� Przychody na Dochód/Strata (rysunek 5.45).

Rysunek 5.45. Przyk�adowe zestawienie przychodów i kosztów

 2. Zaznacz komórki D3:E4, zawieraj�ce dane liczbowe opisuj�ce koszty,
i kliknij przycisk Kopiuj (karta NARZ
DZIA G�ÓWNE, grupa Schowek).

 3. Zaznacz teraz komórk� F3, a nast�pnie kliknij strza�k� przypisan�
do przycisku Wklej, i wybierz opcj� Wklej specjalnie…. Po otwarciu okna
Wklejanie specjalne wybierz opcj� Odejmij (sekcja Operacja) i kliknij
przycisk OK.
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 4. Zaobserwuj pojawienie si� w tabeli Dochód/Strata liczb stanowi�cych
ró�nic� pomi�dzy liczbami, które by�y pierwotnie zawarte w komórkach
F3:G4, a tymi, które zosta�y do tych komórek wklejone przy zastosowaniu
operacji Odejmij (rysunek 5.46).

Rysunek 5.46. Tabela Dochód/Strata powsta�a w wyniku odj�cia kosztów od przychodów

Szybkie kopiowanie i przenoszenie metod� „przeci�gnij i upu�	”

Chc�c szybko przenie�� zawarto�� i wygl�d pojedynczej komórki (lub zakresu
komórek), zaznacz j�, a nast�pnie ustaw kursor myszy nad jedn� z kraw�dzi wy-
znaczaj�cych obszar zaznaczenia. Zaobserwuj zmian� kszta�tu kursora myszy
(rysunek 5.47).

Rysunek 5.47. Umieszczenie kursora myszy na kraw�dzi zaznaczonego zakresu
przeznaczonego do przeniesienia

Wci�nij teraz lewy przycisk myszy, przesu	 kursor myszy do miejsca docelowego
i zwolnij przycisk.

Aby dokona� kopiowania lub przeniesienia z filtrowaniem,
przeci�gnij zaznaczenie prawym przyciskiem myszy. Po jego
zwolnieniu zostanie otwarte menu kontekstowe, z którego
b�dziesz móg� wybra� odpowiedni� opcj� (np. Kopiuj tutaj
tylko warto�ci).
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Aby zamiast przeniesienia zrealizowa� kopiowanie, podczas
zwalniania przycisku myszy trzymaj wci�ni�ty na klawiaturze
klawisz Ctrl. Zaobserwuj pojawienie si� w s�siedztwie kursora
myszy niewielkiego znaku + (rysunek 5.48). Klawisz Ctrl przesta�
przytrzymywa� dopiero po zwolnieniu przycisku myszy!

Rysunek 5.48. Kopiowanie zaznaczonego zakresu komórek
poprzez ich przeci�ganie przy wci�ni�tym
klawiszu Ctrl

Znajdowanie i zamienianie zawarto�ci komórek

Tak jak edytor Word równie� Excel umo�liwia przeszukiwanie zawarto�ci ko-
mórek w celu znalezienia zadanego ci�gu znaków i ewentualnej jego zamiany
na inny zestaw znaków. Oprócz tego funkcja Znajdowanie i zamienianie mo�e
by� bardzo pomocna np. w szybkim poprawianiu danych zawartych w arkuszu.

Za�ó�my, �e w Twojej tabeli znalaz�y si� dane liczbowe, w których zosta� zastosowa-
ny separator w postaci znaku kropki, a nie przecinka. B��dny separator powoduje,
�e liczby te s� traktowane jako zwyk�y tekst, a ich warto�ci nie s� uwzgl�dniane
podczas dokonywania jakichkolwiek oblicze	 (rysunek 5.49).

Korzystaj�c z funkcji Znajdowanie i zamienianie, zast�pimy teraz kropki przecin-
kami. Aby to uczyni�, zaznacz zakres komórek B2:B4 i kliknij przycisk Znajd	 i za-
znacz, znajduj�cy si� w grupie Edytowanie na karcie NARZ
DZIA G�ÓWNE.
Po otwarciu menu wybierz opcj� Zamie�….
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Rysunek 5.49.

Liczby
zawieraj�ce
niepoprawny
symbol
separatora

Po otwarciu okna Znajdowanie i zamienianie w polu Znajd	 wstaw znak kropki,
za� w polu Zamie� na umie�� przecinek i kliknij przycisk Zamie� wszystko (ry-
sunek 5.50).

Rysunek 5.50. Automatyczna zamiana znaków w zaznaczonych komórkach

Je�li przed wykonaniem operacji Zamie� wszystko nie
zaznaczy�by� zakresu komórek B2:B4, wówczas wyszukanie
i zamiana kropek na przecinki dotyczy�yby wszystkich komórek
arkusza, a nie tylko tych zaznaczonych. W takim za� przypadku
nast�pi�aby ca�kowicie b��dna zamiana kropek na przecinki we
frazach woj..

Kolejny etap poprawiania danych zawartych w tabeli b�dzie dotyczy� zmian
w tre�ci etykiet tekstowych. Za�ó�my, �e doszed�e� do wniosku, i� fraza woj.
jest niepotrzebna i nale�y j� usun��. Aby to uczyni�, otwórz okno Znajdowanie
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i zamienianie. W polu Znajd	 wpisz fraz� woj., a zaraz za ni� znak spacji. Pole
Zamie� na pozostaw puste i kliknij przycisk Zamie� wszystko.

Po wprowadzeniu zmian do tabeli przeanalizuj jej zawarto�� (rysunek 5.51).

Rysunek 5.51. Tabela o skorygowanych formatach liczbowych i zmienionych
etykietach tekstowych

Wype�nianie komórek seriami danych
i listami
Excel umo�liwia szybkie wype�nianie komórek arkusza seriami liczb oraz frazami
tekstowymi. Dzi�ki temu w automatyczny sposób wype�nisz tabel� np. kolej-
nymi liczbami porz�dkowymi czy te� nazwami miesi�cy lub dni tygodnia.

Wstawianie serii liczb i dat

Za�ó�my, �e jedna z kolumn tabeli, któr� wype�niasz, zawiera liczby porz�dkowe.
Chc�c unikn�� �mudnego wpisywania kolejnych liczb, wygeneruj automatycznie
seri� liczb. W tym celu:

 1. Do komórki rozpoczynaj�cej kolumn� przeznaczon� na liczby porz�dkowe
wpisz 1 i naci�nij Enter.

 2. Ponownie zaznacz t� komórk� i umie�� kursor myszy nad niewielkim
kwadratem po�o�onym w jej prawym dolnym rogu (jest to tzw. uchwyt
wype�niania). Zauwa�, �e kszta�t kursora myszy uleg� zmianie — przyj��
posta� niewielkiego krzy�yka (rysunek 5.52).

 3. Przytrzymuj�c na klawiaturze klawisz Ctrl, wci�nij lewy przycisk myszy
i rozpocznij przeci�ganie uchwytu wype�niania w dó�. Zaobserwuj
pojawienie si� niewielkiego „dymka”, informuj�cego na bie��co
o warto�ci ostatniej liczby (rysunek 5.53).
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Rysunek 5.52.

Zmiana kszta�tu
kursora myszy
po umieszczeniu
go nad uchwytem
wype�niania

Rysunek 5.53.

Generowanie
serii liczb
poprzez
przeci�ganie
uchwytu
wype�niania
przy wci�ni�tym
klawiszu Ctrl

 4. W odpowiednim momencie zwolnij przycisk myszy i usu	 zaznaczenie
zakresu komórek.

Je�li przeci�gniesz uchwyt wype�niania komórki zawieraj�cej liczb� w formacie
daty (np. 2012-12-13 lub 12-12-13), wówczas wygenerujesz seri� dat reprezentuj�-
cych kolejne dni (rysunek 5.54).

Rysunek 5.54.

Generowanie
serii dat
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Aby wygenerowa� seri� liczb o przyro�cie (czyli tzw. kroku)
innym ni� 1, zaznacz komórk� zawieraj�c� liczb� pocz�tkow�
serii, a nast�pnie kliknij przycisk Wype�nij, znajduj�cy si� w grupie
Edytowanie na karcie NARZ	DZIA G
ÓWNE. Po otwarciu menu
wybierz opcj� Seria danych…. W oknie Serie wype�nij pola
Warto�� kroku oraz Warto�� ko�cowa. W sekcji Serie wybierz
opcj� Wiersze lub Kolumny i kliknij OK.

Excel potrafi generowa� kolejne liczby równie� w sytuacji, gdy zosta�y one do-
pisane do tekstu umieszczonego w tej samej komórce. I tak np. po przeci�gni�ciu
uchwytu wype�niania komórki zawieraj�cej fraz� Dzie� 1 w kolejnych komórkach
zostan� wygenerowane teksty uzupe�nione liczbami (rysunek 5.55).

Rysunek 5.55. Wygenerowana seria wpisów sk�adaj�cych si� z tekstu oraz liczby

Listy niestandardowe

Korzystanie z list wbudowanych

Za�ó�my, �e przygotowujesz tabel� przedstawiaj�c� ewidencj� kosztów za poszcze-
gólne miesi�ce. Aby do komórek wybranego wiersza tabeli wstawi� nazwy kolej-
nych miesi�cy, wpisz do wybranej komórki s�owo stycze� lub skrót sty, a nast�pnie
przeci�gnij jej uchwyt wype�niania w prawo (rysunek 5.56).

Rysunek 5.56.

Generowanie
nazw miesi�cy

W analogiczny sposób mo�esz wype�ni� komórki nazwami dni tygodnia, rozpo-
czynaj�c list� np. od s�owa poniedzia�ek lub skrótu pn.

Tworzenie w�asnych list

Je�li oprócz nazw dni tygodnia oraz miesi�cy pos�ugujesz si� cz�sto innymi zesta-
wieniami (np. nazwiskami osób, nazwami województw), wówczas warto je zapisa�,
czyni�c z nich nowe listy niestandardowe. W tym celu:

Poleć książkęKup książkę

http://helion.pl/page354U~rf/abco13
http://helion.pl/page354U~rt/abco13


 Excel — edycja i formatowanie danych w arkuszu kalkulacyjnym

209

 1. Do kolejnych komórek arkusza wpisz elementy, na podstawie których
zostanie utworzona nowa lista (rysunek 5.57).

Rysunek 5.57. Zawarto�	 komórek stanowi�ca podstaw� do utworzenia listy

 2. Zaznacz wype�nione komórki.

 3. Przejd� teraz do panelu PLIK i kliknij przycisk Opcje. Po otwarciu okna
Opcje programu Excel przejd� do kategorii Zaawansowane i kliknij
przycisk Edytuj listy niestandardowe…, znajduj�cy si� w sekcji Ogólne.

 4. Po otwarciu okna Listy niestandardowe kliknij przycisk Importuj.
Zaobserwuj pojawienie si� nowej listy w polu Listy niestandardowe
(rysunek 5.58).

Rysunek 5.58. Importowanie nowej listy niestandardowej

Lista niestandardowa mo�e by� podstaw� do zastosowania
niestandardowego kryterium sortowania, innego ni� sortowanie
alfabetyczne (patrz: rozdzia� 6. „Excel — obliczenia, analiza
danych, wykresy > Porz�dkowanie danych > Sortowanie
danych”).
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Listy rozwijane

Wype�nianie komórek poprzez wybór elementu z listy stanowi kolejny mechanizm
u�atwiaj�cy edycj� arkusza oraz pozwalaj�cy na lepsz� kontrol� danych i elimi-
nowanie b��dów.

Za�ó�my, �e prowadzona przez Ciebie ewidencja wydatków wymaga wpisywania
kategorii okre�laj�cej rodzaj poniesionego kosztu.

Aby usprawni� wprowadzanie danych do ewidencji wydatków:

 1. Przygotuj dodatkow� list� z�o�on� z elementów wpisanych do kolumny
Kategoria (rysunek 5.59).

Rysunek 5.59.

Ewidencja
wydatków
uzupe�niona
o list� Kategoria

 2. Zaznacz komórk� B3, a nast�pnie kliknij przycisk Poprawno�� danych,
znajduj�cy si� w grupie Narz�dzia danych na karcie DANE.

 3. Po otwarciu okna Sprawdzanie poprawno�ci danych upewnij si�, �e jeste�
w zak�adce Ustawienia. Rozwi	 list� przypisan� do pola Dozwolone
i wybierz opcj� Lista. Zaobserwuj pojawienie si� pola o nazwie �ród�o.

 4. Kliknij pole �ród�o, a nast�pnie zaznacz zakres komórek E3:E8 i kliknij
przycisk OK.

 5. Korzystaj�c ze Schowka (lub uchwytu wype�niania komórki B3), skopiuj
zawarto�� komórki B3 do kolejnych komórek nale��cych do tej samej
kolumny Cel (B4, B5, B6 itd., w zale�no�ci od potrzeb).

 6. Od tego momentu, je�li b�dziesz chcia� wype�ni� któr�� z komórek
nale��cych do kolumny Cel, zaznacz j�, a nast�pnie kliknij ikon� strza�ki,
która pojawi si� po jej prawej stronie. Po rozwini�ciu listy wska� wybrany
element (rysunek 5.60).
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Rysunek 5.60. Wype�nianie komórki poprzez wybieranie jednego z elementów listy

Formatowanie stron i drukowanie

Podzia� arkusza na strony

Bardzo cz�sto dane zawarte w arkuszu s� na tyle obszerne, �e nie mieszcz� si�
na pojedynczej stronie wydruku. W takim przypadku kolumny i wiersze arkusza
zostan� wydrukowane na osobnych stronach (dwóch, kilku, kilkunastu lub nawet
na znacznie wi�kszej liczbie stron).

Przed rozpocz�ciem drukowania nale�y zadba� o odpowiedni podzia� arkusza
na strony, co zapewni czytelno�� danych i �atwe wyszukiwanie informacji na wy-
druku.

Podgl�d podzia�u stron

Podczas pracy nad zawarto�ci� arkusza korzysta�e� dotychczas z widoku Nor-
malny, który jest oderwany od ogranicze	 zwi�zanych z powierzchni� wydruku.

Aby zobaczy�, w jaki sposób zawarte w arkuszu dane zostan� podzielone na po-
szczególne strony, kliknij przycisk Podgl�d podzia�u stron, znajduj�cy si� w grupie
Widoki skoroszytu na karcie WIDOK.

Po przej�ciu do podgl�du obszar arkusza niepodlegaj�cy wydrukowi zostanie
oznaczony kolorem szarym, za� obszar podlegaj�cy wydrukowi zostanie otoczony
granatow� kraw�dzi�. Je�li w obszarze wydruku dostrze�esz pionowe b�d� pozio-
me przerywane linie, wówczas b�dzie to oznacza�, �e obszar ten ulegnie po-
dzia�owi na poszczególne strony wydruku wed�ug granic wyznaczonych tymi
liniami (rysunek 5.61).
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Rysunek 5.61.

Dane
przeznaczone
do wydruku,
widziane
w widoku
Podgl�d
podzia�u stron

Uk�ad strony

Aby przyjrze� si� dok�adnie poszczególnym fragmentom arkusza, z których ka�dy
ma by� wydrukowany na osobnej stronie, kliknij przycisk Uk�ad strony (grupa
Widoki skoroszytu, karta WIDOK).

W widoku Uk�ad strony poszczególnym fragmentom arkusza podzielonym na
strony b�d� towarzyszy� marginesy oraz linijki (pozioma i pionowa) „przyklejone”
do nag�ówków kolumn i wierszy (rysunek 5.62).
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Rysunek 5.62.

Arkusz
w widoku
Uk�ad strony

Je�li zechcesz przej�� do wybranej strony wydruku, przesu	 suwaki przewijania
tak, by wy�wietli� przynajmniej jej fragment, a nast�pnie kliknij w jej obszarze.

Praca nad zawarto�ci� arkusza mo�e odbywa� si� w widoku Uk�ad strony, dok�ad-
nie tak jak w przypadku stosowania widoku Normalny. Trzeba jednak przyzna�, �e
nie jest to najwygodniejsze rozwi�zanie, chocia�by z powodu „marnowania” du�ej
ilo�ci miejsca przeznaczonego na wy�wietlanie marginesów. Z tego wi�c powodu
widok Uk�ad strony nie powinien by� stosowany podczas prac nad zawarto�ci�
arkusza, a jedynie podczas jego ko	cowego formatowania przed wydrukowaniem.

Dobieranie formatu strony

Je�li zawarto�� arkusza jest zbyt du�a, by zmie�ci� si� na pojedynczej kartce papie-
ru, wówczas nale�y sprawdzi�, czy w widoku Podgl�d podzia�u stron wyst�puj�
tylko podzia�y poziome (pomi�dzy wierszami) czy równie� pionowe (pomi�dzy
kolumnami).

Podzia�y pionowe s� z punktu widzenia czytelno�ci wydruku zdecydowanie
bardziej niewygodne. Je�li szeroko�� danych zawartych w arkuszu tylko nieznacz-
nie wykracza poza szeroko�� strony (np. w obszarze strony nie mie�ci si� tylko jed-
na lub dwie kolumny), wówczas najprostszym sposobem „upakowania” wszystkich
kolumn obok siebie jest zmiana orientacji strony. Aby to uczyni�, kliknij przycisk
Orientacja, znajduj�cy si� w grupie Ustawienia strony na karcie UK�AD STRONY.
Po otwarciu menu wybierz opcj� Pozioma.

Niezale�nie od zmiany orientacji strony pomniejsz nieco lewy i prawy margines.
Aby to uczyni�, kliknij przycisk Marginesy (grupa Ustawienia strony, karta UK�AD
STRONY), a nast�pnie wybierz opcj� Marginesy niestandardowe…. Po otwarciu
zak�adki Marginesy nale��cej do okna Ustawienia strony zmniejsz warto�ci
liczbowe przypisane do pól Lewy oraz Prawy.
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Przeanalizuj ponownie wygl�d arkusza w widoku Podgl�d podzia�u stron.
W szczególno�ci zwró� uwag� na to, czy znikn��y b�d� przemie�ci�y si� pionowe
przerywane linie.

Je�li dysponujesz drukark� obs�uguj�c� format A3, wówczas warto zastanowi� si�
nad zastosowaniem w�a�nie tego formatu do wydrukowania obszernego arkusza.
Aby powi�kszy� rozmiar strony przypisanej do arkusza, kliknij przycisk Rozmiar
(grupa Ustawienia strony, karta UK�AD STRONY). Po otwarciu menu wybierz
opcj� A3.

Przeskalowanie arkusza

Je�li zmiana orientacji strony lub powi�kszenie jej rozmiaru nie wyeliminowa�y
podzia�ów pionowych, wówczas spróbuj dodatkowo zmniejszy� szeroko�� ko-
lumn w arkuszu.

Je�eli i to nie przynios�o rezultatu, warto odpowiednio przeskalowa� rozmiary
arkusza, tak by proporcjonalnie go pomniejszy� i „upchn�� na szeroko��”. Aby
to uczyni�, przejd� do karty UK�AD STRONY i kliknij strza�k� przypisan� do pola
Szeroko�� (grupa Skalowanie do rozmiaru). Po rozwini�ciu listy wybierz odpowied-
ni� opcj� (np. 1 strona). Po uaktywnieniu tej opcji arkusz ulegnie automatycznemu
przeskalowaniu, a skala pomniejszenia b�dzie widoczna w polu Skala.

Je�li oka�e si�, �e skala zaproponowana przez MS Excel jest zbyt ma�a, by zapew-
ni� czytelno�� wydruku, wówczas b�dziesz musia� zrezygnowa� z ograniczenia
szeroko�ci wydruku do pojedynczej strony. Aby to uczyni�, kliknij ponownie strza�k�
przypisan� do pola Szeroko�� i wybierz opcj� Automatycznie, a nast�pnie w polu
Skala ustaw warto�� 100%.

Podczas przeskalowywania arkusza korzystaj z widoków
Podgl�d podzia�u stron oraz Uk�ad strony, aby sprawdza�
na bie��co efekt wprowadzanych zmian.

Sterowanie podzia�ami arkusza na strony

W przypadku gdy podzia�u arkusza na strony nie uda si� unikn��, Excel daje mo�-
liwo�� dok�adnego okre�lenia miejsc, w których podzia�y wyst�pi�. Chc�c skontro-
lowa� i ewentualnie zmodyfikowa� podzia�y stron, przejd� do widoku Podgl�d
podzia�u stron.
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Aby skorygowa� podzia� wierszy arkusza pomi�dzy poszczególnymi stronami,
umie�� kursor myszy nad poziom� przerywan� lini� podzia�u strony, wci�nij lewy
przycisk myszy i przeci�gnij podzia� strony w gór� lub w dó� (rysunek 5.63).

Rysunek 5.63.

Przenoszenie
poziomego
podzia�u strony

Je�eli chcesz wstawi� dodatkowy poziomy podzia� strony, kliknij nag�ówek wier-
sza, który powinien rozpocz�� now� stron� (zaznaczaj�c go), a nast�pnie kliknij
przycisk Znaki podzia�u (grupa Ustawienia strony, karta UK�AD STRONY). Po
otwarciu menu wybierz opcj� Wstaw podzia� strony.

R�czny podzia� strony wstawiony przez u�ytkownika jest —
w odró�nieniu od podzia�u automatycznego proponowanego
przez MS Excel — oznaczany lini� ci�g��.

Je�li wstawiony podzia� strony oka�e si� w przysz�o�ci zbyteczny, wówczas zaznacz
któr�kolwiek z komórek znajduj�cych si� bezpo�rednio POD LINI� PODZIA�U, a na-
st�pnie kliknij przycisk Znaki podzia�u i wybierz opcj� Usu� podzia� strony.

Ograniczenie zakresu wydruku

Je�li zamierzasz wydrukowa� jedynie fragment arkusza, wówczas zaznacz go,
a nast�pnie kliknij przycisk Obszar wydruku (grupa Ustawienia strony, karta
UK�AD STRONY). Po otwarciu menu wybierz opcj� Ustaw obszar wydruku.

Przejd� teraz do widoku Podgl�d podzia�u stron i zauwa�, �e jedynie te komórki
arkusza, które zosta�y przypisane do obszaru wydruku, nie znalaz�y si� w obszarze
oznaczonym kolorem szarym.

Aby wszystkie dane zapisane w arkuszu mog�y zosta� na powrót wydrukowane,
kliknij przycisk Obszar wydruku i wybierz opcj� Wyczy�� obszar wydruku.
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Pozycjonowanie wydruku na stronie

Chc�c okre�li� sposób rozmieszczenia danych na stronie, kliknij ikon� strza�ki w pra-
wym dolnym rogu grupy Ustawienia strony (karta UK�AD STRONY). Po otwarciu
okna Ustawienia strony przejd� do zak�adki Marginesy i uaktywnij opcj� W pozio-
mie (rysunek 5.64).

Rysunek 5.64.

Wy�rodkowy-
wanie wydruku
na stronie

Powtarzanie wierszy nag�ówkowych

Je�li wiersze zawarte w tabeli znajd� si� na osobnych stronach wydruku, wówczas
na ka�dej z tych stron powinny zosta� wydrukowane równie� etykiety kolumn
tabeli.

Chc�c uzyska� efekt powtarzalno�ci nag�ówków tabeli, kliknij przycisk Tytu�y
wydruku (grupa Ustawienia strony, karta UK�AD STRONY). Po otwarciu zak�adki
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Arkusz wchodz�cej w sk�ad okna Ustawienia strony kliknij w polu U góry po-
wtarzaj wiersze, a nast�pnie kliknij dowoln� komórk� wchodz�c� w sk�ad nag�ówka
tabeli (je�eli nag�ówek tabeli ma kilka wierszy, zaznacz komórki obejmuj�ce te wier-
sze). W polu U góry powtarzaj wiersze pojawi si� stosowny wpis (rysunek 5.65).

Rysunek 5.65.

Wskazywanie
wierszy,
które powinny
powtarza	 si�
na ka�dej
stronie wydruku

Kliknij przycisk OK i przejd� do widoku Uk�ad strony. Zauwa�, �e na pocz�tku ka�-
dej strony zosta� wy�wietlony dodatkowy wiersz (lub wiersze), stanowi�cy dok�ad-
ne odzwierciedlenie wskazanego przez Ciebie wiersza w arkuszu.

Nag�ówki i stopki na stronach

Do umieszczenia na poszczególnych stronach wydruku dodatkowych informacji
(np.: numeru strony, daty wydruku, tytu�u arkusza) wykorzystaj nag�ówek
i stopk� strony.

Aby rozpocz�� edycj� nag�ówka lub stopki, kliknij przycisk Nag�ówek i stopka,
znajduj�cy si� w grupie Tekst na karcie WSTAWIANIE. MS Excel automatycznie
zmieni widok arkusza na Uk�ad strony, a ponadto ustawi kursor tekstowy w �rod-
kowym obszarze nag�ówka. Na Wst��ce pojawi si� nowa karta, PROJEKTOWA-
NIE, przypisana do obszaru NARZ
DZIA NAG�ÓWKÓW I STOPEK.

Chc�c wprowadzi� szybko jeden z wzorcowych nag�ówków (lub jedn� ze stopek),
skorzystaj z przycisków Nag�ówek lub Stopka, znajduj�cych si� w grupie Nag�ówek
i stopka na karcie PROJEKTOWANIE.

Je�li chcesz sam skomponowa� zawarto�� nag�ówka (lub stopki), kliknij w ob-
szarze sekcji lewej, �rodkowej lub prawej. Nast�pnie wpisz tekst lub wprowad�
odpowiednie pole (np. klikaj�c przycisk Numer strony, znajduj�cy si� w grupie
Elementy nag�ówka i stopki na karcie PROJEKTOWANIE) — rysunek 5.66.
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Rysunek 5.66.

Wstawianie pola
z numerem
strony
do �rodkowej
sekcji nag�ówka

Opcje wydruku

Je�li chcesz, aby na wydruku pojawi�y si� linie siatki oraz nag�ówki kolumn i wier-
szy, wówczas przejd� do karty UK�AD STRONY i uaktywnij opcj� Drukuj (grupa
Opcje arkusza, sekcje Linie siatki oraz Nag�ówki).

Drukowanie linii siatki jest przydatne w sytuacji, gdy do komórek
zawieraj�cych dane nie doda�e� obramowa�.

Przed rozpocz�ciem drukowania powiniene� sprawdzi�, czy rezultat wydruku b�-
dzie zgodny z Twoimi oczekiwaniami. W tym celu przejd� do panelu PLIK i kliknij
przycisk Drukuj.

Aby w razie potrzeby skorygowa� ustawienia strony, kliknij ��cze Ustawienia
strony, widoczne u do�u ekranu.

Je�li zechcesz wydrukowa� od razu wszystkie arkusze skoroszytu, kliknij przy-
cisk Drukuj aktywne arkusze i zmie	 opcj� na Drukuj ca�y skoroszyt.

Chc�c rozpocz�� wydruk, kliknij przycisk Drukuj.
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A
adres komórki, 169
adresowanie

kopert, 158
wiadomo�ci e-mail, 329

akapit, 89
cieniowanie, 96
obramowanie, 92
t�o, 97
wci�cie, 87
wyrównanie, 87

akcje, 330
analiza danych, 267
animacje niestandardowe, 334
animowanie

obiektów, 333
SmartArtów, 340
wykresów, 340

aran�acja
kszta�tów, 138
pola tekstowego, 143

arkusz
dodawanie, 174
kopiowanie, 175
przenoszenie, 175
szybka nawigacja, 197
usuwanie, 174

zaznaczanie, 174
zmienianie koloru karty, 175
zmienianie nazwy, 175

Autoformatowanie, 72
Autokorekta, 68, 172
automatyczna zamiana znaków, 205
automatyczne

dopasowanie kolumn, 181
formatowanie, 196
przeszukiwanie dokumentu, 65
ukrywanie Wst��ki, 22
zawijanie tekstu, 187

automatyczny pokaz, 350
Autoodzyskiwanie, 48, 177
Autosumowanie, 230
autouzupe�nianie

nazw funkcji, 233
warto�ci komórek, 198

B
baza danych, 155, 260

pole, 260
rekord, 260

biblioteka numeracji, 109
blokowanie komórki, 289
b��dne wpisywanie warto�ci, 171, 172
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C
CapsLock, 36
chmura, 46, 313
cieniowanie, 92

akapitu, 96
elementów tabeli, 132

cliparty, 137
cofanie

operacji, 38
wersalik, 70

cudzys�owy
drukarskie, 41
proste, 72

czcionka, 80, 191
efekty, 84
krój, 82
rozmiar, 81

D
dobieranie formatu strony, 213
dodatkowe

karty, 23
menu, 25, 27
okna, 25
paski, 24

dodawanie
akcji, 330
arkuszy, 174
polecenia do paska, 24
wyrazów do s�ownika, 74

dok�adno��
liczby, 236
oblicze	, 236

dokowanie okienka zada	, 27
dost�p do

chmury, 46
us�ug sieciowych, 30

dostosowanie
efektu, 336
tabeli, 261
Wst��ki, 25

drukowanie, 144
slajdów, 353
w Excelu, 211

duplikowanie slajdu, 307

dzielenie wyrazów
automatyczne, 113
r�czne, 114

d�wi�ki, 341

E
edycja

filmu, 345
formu�y, 220
nag�ówka i stopki, 149, 217
paska formu�y, 234
równa	 matematycznych, 159
slajdu, 303
w komórce, 173
obiektu SmartArt, 318

efekt
wej�cia, 334, 335
wyj�cia, 338
wyró�nienia, 337

efekty
artystyczne, 136
formatowania warunkowego, 249
tekstowe, 141, 142

eksport danych, 257
e-mail, 159
etykieta ekranowa, 29
Excel, 165

F
filmy, 343
filtr zaawansowany, 266
filtrowanie

adresatów, 157
niestandardowe, 265
wed�ug pól, 265
wierszy, 261, 264
zawarto�ci Schowka, 60, 201

folder docelowy, 45
format

daty, 195
ksi�gowy, 258
procentowy, 193
numeracji, 110
strony, 34
wklejanego tekstu, 60
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format pliku
CSV, 257
OpenDocument, 14
PDF, 53, 178
XML, 14

formatowanie
akapitów, 86, 303
czcionki, 80, 191
elementów slajdu, 323
elementów wykresu, 277
etykiet danych, 285
kolumn, 119
komórek, 172, 185–197
liczb

format daty, 195
format ksi�gowy, 193, 258
format procentowy, 193
separator tysi�cy, 195
zaokr�glanie, 192

numerów stron, 148
obiektów na slajdzie, 323
obiektów SmartArt, 319
obrazu, 136
prezentacji, 320
przypisów, 152
równania, 164
strony wydruku, 211
tabeli, 126, 131
warunkowe, 247
wykresu, 319
wzorca slajdów, 325

formu�a, 219
dodawanie, 219
dzielenie, 222
mno�enie, 223
odejmowanie, 222
pot�gowanie, 223

formu�y kaskadowe, 226
funkcja

DZI
, 253
ILE.LICZB, 253
ILE.NIEPUSTYCH, 251
JE�ELI, 244, 245, 246
LICZ.JE�ELI, 252
LITERY.WIELKIE, 255
MAX, 230
MIN, 231
POT
GA, 231

SUMA, 229

REDNIA, 230
Z.WIELKIEJ.LITERY, 254
ZAOKR, 237
Z��CZ.TEKSTY, 255

funkcje, 228
backstage, 22
daty, 253
statystyczne, 251
tekstowe, 254

G
galeria

Motywy, 299, 322
nag�ówków i stopek, 148
stylów, 102

generowanie serii, 207
grupa

Animacja zaawansowana, 335
Biblioteka funkcji, 231
J�zyk, 77
Pokazywanie, 167
Schowek, 61
Sprawdzanie, 75, 172
Tekst, 142
Ustawienia strony, 35
Wykresy, 273

grupowanie slajdów, 311
grupy przycisków, 20

H
has�o, 49, 177
hiper��cze

do dokumentu, 330
do strony internetowej, 327

I
ignorowanie b��dów, 74
ikona

ABC, 78
Powtórz, 38
Szybka analiza, 287
Transpozycja, 201
Wykonaj ponownie, 38
ze znakiem b�yskawicy, 71
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ilustracje, 133
import danych, 259
indeks dolny, 83
indeks górny, 83
inicja�y, 143
instalacja pakietu, 16
instalowanie obcoj�zycznej

klawiatury, 76
interlinie, 90, 91

K
kadrowanie, 134
kapitaliki, 85
karaoke, 342
karta

PROJEKTOWANIE, 23
UK�AD, 23
ANIMACJE, 335
DANE, 262
FORMATOWANIE, 136
FORMU�Y, 231
NARZ
DZIA G�ÓWNE, 20
ODTWARZANIE, 341
POKAZ SLAJDÓW, 294
PROJEKTOWANIE, 261
PRZEJ
CIA, 333
RECENZJA, 75
UK�AD STRONY, 34
WIDOK, 32
WSTAWIANIE, 142
WZORZEC SLAJDÓW, 321

karty
arkuszy, 174
kontekstowe, 23, 126

kierunek cieniowania, 98
klawisz

Alt, 36
Backspace, 36
Ctrl, 34, 57, 64
Delete, 44
End, 57
Enter, 42
Esc, 64
F4, 241
F5, 294
F7, 75
F9, 253
Home, 57

Shift, 35
strza�ka, 37
Tab, 43

kolejno�� dzia�a	, 224
kolekcja Schowka, 61, 62
kolor

hiper��cza, 329
karty arkusza, 175
motywu, 105

kolumny typu gazetowego, 119
komórka, 131

autouzupe�nianie, 198
blokowanie, 289
b��dy wpisywania, 171
edycja, 173
formaty liczb, 191
kopiowanie, 199
Malarz formatów, 196
obramowanie, 188, 190
pisanie formu�y, 221
style, 197
ustawienia czcionki, 191
wstawianie miniwykresu, 286
wype�nienie gradientowe, 191
wyrównanie zawarto�ci, 185
wy�wietlanie liczby, 170
wy�wietlanie tekstu, 170
zamienianie zawarto�ci, 204
zawijanie tekstu, 186

komórki scalone, 184
kompresja multimediów, 350
konfiguracja programu, 22
konfigurowanie listy dokumentów, 52
konspekt, 269, 309
konto Microsoft, 29
konwertowanie

pliku, 51
pliku PDF, 54
tekstu na kolumny, 256
tekstu na tabel�, 126
zakresu danych na tabel�, 260

kopia dokumentu, 55
kopiowanie, 59

animacji, 338
arkusza, 175
formu�, 199, 224, 226
koloru, 323
komórek, 199
poprzez Schowek, 60
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slajdów, 308
stylu, 108
zakresu komórek, 204
zaznaczonego tekstu, 64

korekta struktury dokumentu, 66
korespondencja seryjna, 155
korygowanie czasów przej��, 349
krój czcionki, 82
kryteria wyszukiwania, 66
kszta�ty, 137
kursor myszy, 35
kursor tekstowy, 35

L
liczba arkuszy, 174
linie siatki, 133, 167, 301
linie trendu, 283
Linijka, 32
lista

automatycznie zapisanych
dokumentów, 48

funkcji, 233
otwieranych dokumentów, 51
synonimów, 75
wyj�tków, 71

listy
niestandardowe, 208
numerowane, 108
punktowane, 108, 310
rozwijane, 210
seryjne, 156
zagnie�d�one, 113, 305

logowanie do konta Microsoft, 30

�
��cze Opcje, 22
��czenie tekstów, 255
��cznik, 40, 72

nierozdzielaj�cy, 116
opcjonalny, 115

M
macierze, 163
makro, 14, 50
maksymalizacja okna, 19

Malarz animacji, 338
Malarz formatów, 99, 196
margines na opraw�, 145
marginesy

lustrzane, 35
umiarkowane, 35

miniatury slajdów, 297
minipasek narz�dzi, 25
miniwykresy, 285
modyfikowanie stylu, 155
motyw, 102

domy�lny, 321
Faseta, 298
Typ drewna, 300

MS Office 97 – 2003, 54
my�lnik, 40

N
nag�ówek, 147
nag�ówki symetryczne, 150
nagrywanie narracji, 342
napisy ozdobne WordArt, 140
narz�dzia

edycyjne PowerPoint, 303
j�zykowe, 68

narz�dzie
Pipeta, 323
Znajdowanie i zamienianie, 204

nawiasy, 41, 224
nawigacja

w arkuszu, 197
w tabeli, 127

nazwa
dokumentu, 46
zakresu, 242

notatki towarzysz�ce slajdom, 306
numerowanie stron, 109, 148

O
obiekty tekstowe, 140
obliczanie �redniej, 231
obramowanie, 92, 98

akapitu, 95
elementów tabeli, 132
komórek, 188
tekstu, 95
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obrazy, 133
ochrona

arkusza, 289
komórek, 288
skoroszytu, 289

odst�py mi�dzy akapitami, 90
odtwarzanie d�wi�ku, 342
odwo�anie

bezwzgl�dne, 239
mieszane, 241
wzgl�dne, 238

okna dialogowe, 25
okno

Akapit, 89
Autofiltr niestandardowy, 265
Chronienie arkusza, 289
Modyfikowanie stylu, 155
nawigacji, 155
Nowa regu�a formatowania, 247
programu Excel, 167
programu PowerPoint, 296
Rejestrowanie, 348
Serie, 207
Slajd, 297
Sortowanie, 263
Usuwanie duplikatów, 262
Wstawianie hiper��cza, 327
Wstawianie wideo, 343
zada	, 27
zada	 Schowek, 62
zada	 Tezaurus, 75
Znajdowanie i zamienianie, 100

opcja
Autodopasowanie szeroko�ci

kolumn, 181
Cofnij Automatyczne wersaliki, 70
Dostosuj czcionki, 321
Dwie kolumny, 306
Formatuj numery stron, 148
Formatuj obraz, 136
Kapitaliki, 85
Kerning dla czcionek, 84
Kolor karty, 175
Kontrola b�kartów i wdów, 119
Koperty, 158
Nowy styl tabeli, 132
Ostatnia kolumna, 131
Przyleg�e, 135

Ramka, 141
Razem z nast�pnym, 119
Tekst pionowy, 186
Ukryj slajd, 346
Ukryj wiersze, 183
Ustaw dok�adno�� zgodnie

z wy�wietlan�, 236
Wiersz nag�ówka, 261
Wklej specjalnie, 201
Wstaw kolumny arkusza, 183
Zablokuj komórk�, 289
Zachowaj wiersze razem, 119
Zastosuj nazwy, 243

opcje
animacji, 337
Autoformatowania, 72
Autokorekty, 69
odtwarzania d�wi�ku, 341
odtwarzania filmu, 344
programu Word, 23
wydruku, 144, 218
wy�wietlania Wst��ki, 21

operator logiczny
I, 265
LUB, 266

orientacja
pionowa, 34
pozioma, 34

otaczanie obrazu tekstem, 135
otwieranie

dokumentów, 49
okna dialogowego, 25

P
pakiet

Office 365 Premium, 15
zgodno�ci formatu plików, 55

panel
Konspekt, 310
Miniatury, 296, 307

pasek
formu�y, 170, 220
narz�dzi Szybki dost�p, 24
stanu, 28

pauza, 72
pisanie formu�y, 221
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plik Normal.dotm, 108
pocz�tek prezentacji, 332
podgl�d

podzia�u stron, 168, 211
wydruku, 144

podzia�
akapitu, 118
arkusza na strony, 214
strony, 118

pokaz slajdów niestandardowy, 347
pola tekstowe, 142
pole

Nazwa pliku, 45
nazwy, 169
NumPages, 149

pomoc kontekstowa, 28
poprawianie b��dów, 73
PowerPoint, 291
powi�zania pomi�dzy komórkami,

227
powi�kszanie, 33

arkusza, 168
fragmentu slajdu, 354

pozycjonowanie
tekstu, 122
wydruku, 216

prezentacja
online, 350
przeno�na, 351
zastosowania, 292

prowadnice, 301
prowadnice inteligentne, 302
przeci�ganie zaznaczonego tekstu, 63
przeci�gnij i upu��, 63
przedstawianie zale�no�ci, 317
przej�cia slajdów, 333
prze��czanie uk�adu klawiatury, 78
przenoszenie

kursora tekstowego, 57
poziomego podzia�u strony, 215
sekcji, 313
zakresu komórek, 203

przep�yw tekstu pomi�dzy
kolumnami, 120

przeskalowanie arkusza, 214
przesuwanie symbolu numeracji, 111
przycinanie filmu, 345

przycisk
Autosumowanie, 230
Chro	 arkusz, 289
Chro	 skoroszyt, 289
Czcionka, 82
Drukuj, 218
Efekty artystyczne, 136
Efekty tekstowe i typografia, 141
Elementy wykresu, 283
Formatowanie warunkowe, 247
Formatuj, 181, 289
Formatuj jako tabel�, 197, 261
Informacje, 51
Interlinia, 90
J�zyk, 77
Kolor strony, 98
Kolumny, 306
Kompresuj multimedia, 350
Komputer, 45
Kontur, 189
Konwertuj na zakres, 261, 267
Kopiuj, 60
Korekta, 136
Ksi�gowy format liczb, 193
Lista wielopoziomowa, 113
Macierz, 163
Malarz animacji, 339
Malarz formatów, 99
Marginesy, 35
Nag�ówek i stopka, 217
Nie zapisuj, 47
Niestandardowy pokaz slajdów, 347
Nowy arkusz, 174
Numer strony, 148, 217
Numerowanie, 109
Obramowanie, 93
Obszar wydruku, 215
Ochrona dokumentu, 49
Od bie��cego slajdu, 353
Opcje wy�wietlania Wst��ki, 21
Optymalizuj zgodno��, 350
Orientacja, 34
Pisownia, 172
PLIK, 22
Poka� formu�y, 228
Poka� wszystko, 44, 116
Pole tekstowe, 142
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przycisk
Polecane wykresy, 273
Powi�ksz, 33
Próba tempa, 348
Przegl�daj foldery, 45
Przypnij Wst��k�, 21
Przytnij wideo, 345
Punktory, 304
Resetuj, 324
Rozmiar, 34
Rozmiar czcionki, 81
Rozmiar slajdu, 298
Równanie, 160
Scal i wy�rodkuj, 184
SmartArt, 139
Sortowanie slajdów, 295
Sortuj, 263
Style komórki, 197
Style wykresu, 276
Suma cz��ciowa, 267
Szybka analiza, 287
Szybkie cz��ci, 149

led� poprzedniki, 227

led� zale�no�ci, 228
Tezaurus, 75
Tryb odczytu, 33
Tytu�y wydruku, 216
Uk�ad, 299
Uk�ad wydruku, 33
Utwórz klip wideo, 352
Utwórz plik PDF/XPS, 353
Wklej, 60
Wstaw funkcj�, 232
Wstaw przypis ko	cowy, 152
Wyczy�� ca�e formatowanie, 103
Wyj�tki, 71
Wy�wietl linie siatki, 133
Wzorzec slajdów, 325
Zako	cz i scal, 158
Zamie	 wszystko, 65, 66
Zapis procentowy, 193
Zapisz, 47
Zapisz jako, 55
Zawijaj tekst, 136, 141
Znajd�, 65
Znajd� i zaznacz, 204
Znak wodny, 98
Znaki podzia�u, 117, 120

Zwi�ksz dziesi�tne, 236
Zwi�ksz poziom listy, 305
Zwi	 Wst��k�, 20

przyciski nawigacyjne, 176
przygotowanie pokazu, 346
przypinanie Wst��ki, 21
przypis, 151

dolny, 152
ko	cowy, 152

przypisywanie
j�zyka do tekstu, 76
motywów, 320
nazw, 242

punktory, 109
punkty na osi kategorii, 280

R
reakcja

na klikni�cie, 330
na wskazanie kursorem myszy,

330
regu�y

formatowania warunkowego, 247
wyró�niania komórek, 249

retusz, 136
r�czny podzia�

strony, 117, 215
wiersza, 116

rozdzielczo�� ekranu, 16
rozmiar

czcionki, 81
obiektu, 139
slajdów, 298

rozmieszczanie
elementów na slajdzie, 301
znaków, 84

rozszerzenie
.doc, 50
.docm, 14, 50
.docx, 14, 50
.pptm, 313
.pptx, 313
.rtf, 50
.xls, 178
.xlsm, 14
.xlsx, 14, 177
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równanie w postaci liniowej, 163
rysowanie na slajdach, 354

S
scalanie

komórek, 130, 184
kszta�tów, 324
wzorca, 158

Schowek, 59, 61, 198
sekcje, 311
selektor tabulatora, 123
separator dziesi�tny, 171
serie, 206
seryjne wiadomo�ci e-mail, 159
skoroszyt, 174

eksport arkuszy, 178
liczba arkuszy, 174
nawigacja, 176
otwieranie, 177
zabezpieczanie has�em, 177
zapisywanie, 176

slajd
pole tekstowe, 299
prowadnice, 301
punkty odniesienia, 301
symbole zast�pcze, 300

s�ownik
j�zykowy, 78
u�ytkownika, 74
wyrazów bliskoznacznych, 75

SmartArt, 138, 316
sortowanie, 131

danych, 263
kaskadowe, 263
list, 110
slajdów, 295, 309
wierszy, 261

spacja, 39, 44
spacja nierozdzielaj�ca, 115
spis tre�ci, 152, 154
spis tre�ci prezentacji, 331
sprawdzanie pisowni, 72, 172
starsza wersja pakietu, 55
stopka, 147
strona tytu�owa, 150

struktura
dokumentu, 153
obiektu SmartArt, 140
tabeli, 133

styl numeracji listy, 113
style, 102, 106

komórki, 197
wbudowane, 102
wykresu, 276

sumowanie, 229
sumy cz��ciowe, 267
suwak powi�kszenia, 33, 168
symbol

gwiazdki, 349
separatora, 205

symbole, 38
formatowania, 43, 44
w równaniu, 163
wypunktowania, 304
zast�pcze, 300

synchronizacja efektów animacji, 339
synonimy, 75
szablon, 53
szablon Zobacz przewodnik, 294
szablony prezentacji, 293
szeroko��

kilku kolumn, 182
kolumny, 129, 181
znaków tabulacji, 122

szybka analiza, 287
szyfrowanie dokumentu, 49

�
�cie�ka ruchu, 338
�ledzenie powi�za	, 227

T
tabela, 125, 260

automatycznych zamian, 72
Dochód/Strata, 203

tabele przestawne, 268, 269
tabulacja, 43, 44, 121
tabulator, 121

dziesi�tny, 123
przypisywanie znaków, 124
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tempo prezentacji, 348
testy interaktywne, 332
Tezaurus, 75, 172
t�o

akapitu, 96
strony, 98
tekstu, 96

transpozycja, 201
tryb

odczytu, 33
wstawiania, 37
zast�powania, 37
zgodno�ci, 51, 178

tworzenie
formatu numeracji, 110
formu�y kaskadowej, 226
fotoalbumu, 314
funkcji warunkowej, 245
funkcji zagnie�d�onej, 250
hiper��cza, 328
karty, 25
klipu wideo, 352
kolekcji Schowka, 62
listy, 208
miniwykresu, 286
nazw z zaznaczenia, 242
nowego dokumentu, 45, 52
nowego stylu, 106
obramowania, 98
pliku PDF/XPS, 353
pliku pokazu, 314
pliku prezentacji, 313
prezentacji z szablonu, 293
pustej prezentacji, 297
sekcji, 311, 312
serii listów, 156
skoroszytu, 176
spisu tre�ci, 152
tabeli przestawnej, 269
wykresu, 271

typografia, 141
typy dokumentów, 53

U
uchwyt wype�niania, 224
uk�ad

Dwa elementy zawarto�ci, 305
klawiatury, 36

Porównanie, 305
slajdu, 299
strony, 168, 212
Tytu� i zawarto��, 300, 306, 325
wydruku, 32

ukryta zawarto�� pliku, 48
ukryte symbole

spacja, 44
spacja nierozdzielaj�ca, 116
tabulacja, 44
znacznik akapitu, 44

ukrywanie
formu�, 289
fragmentu dokumentu, 153
slajdów, 346
wierszy i kolumn, 183

umieszczanie stylu w szablonie, 108
uruchamianie pokazu, 294
us�uga SkyDrive, 30, 177, 313
ustawianie

obramowa	, 94
parametrów kolumn, 120
wci�� akapitowych, 304

ustawienia
strony, 35, 92
wydruku, 144

usuwanie
arkuszy, 174
duplikatów, 262
formatowania, 103
��czników opcjonalnych, 115
podzia�u kolumny, 120
podzia�u strony, 118
podzia�u wiersza, 117
przypisu, 152
pustych akapitów, 67
slajdów, 307
spacji, 66
symboli wypunktowania, 304
wierszy i kolumn, 130, 183
wype�nienia, 191
z wykresu danych, 280
zawarto�ci komórki, 173
znaków, 36
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W
warto�� pocz�tkowa listy, 112
wci�cie

akapitu, 87, 304
pierwszego wiersza, 88

wersaliki, 85
widok

Normalny, 295
Podgl�d podzia�u stron, 168
prezentera, 306, 354
Uk�ad strony, 168, 212
Wzorzec slajdów, 326

Widoki skoroszytu, 168
wielko�� liter, 35, 68, 84, 254
wklejanie specjalne, 201
Word, 31
WordArt, 141
wstawianie, 37

filmów z Internetu, 344
funkcji, 231, 232
hiper��czy, 327
ilustracji, 314
��czy, 327
obiektu SmartArt, 317
obrazu, 133
pliku filmowego, 343
pliku muzycznego, 341
podzia�u strony, 215
przypisu ko	cowego, 152
równania, 160–162
serii, 206
slajdów, 300
spisu tre�ci, 154
symboli, 38
tabeli, 125, 260
wierszy i kolumn, 183
wykresów, 273

Wst��ka, 19
automatyczne ukrywanie, 22
opcje wy�wietlania, 21
przypinanie, 21
zwijanie, 20

wybór wersji, 15
wycofywanie poprawek, 69

wydruk
dwustronny, 145
jednostronny, 145

wykres
etykiety danych, 276
etykiety osi, 275
legenda, 275
linie siatki, 276
obszar kre�lenia, 279
transpozycja wierszy, 281
tytu�, 274
tytu�y osi, 275
uk�ad, 274
wskazywanie danych, 279

wykresy
kolumnowe, 272, 282
ko�owe, 273, 283
ko�owe trójwymiarowe, 285
liniowe, 272
przebiegu w czasie, 285
skumulowane, 282

wymagania sprz�towe, 16
wype�nienie komórek, 190
wyrównanie

akapitu, 87
tekstu, 304
tekstu w komórkach, 131

wyró�nienie tekstu, 82
wysoko��

kilku wierszy, 182
paska formu�y, 234
wiersza, 129, 181

wyszukiwanie
frazy, 65
funkcji, 232
w Excelu, 204

wy�wietlanie
liczb, 170
linii siatki, 133
Linijki, 32
przycisków, 20
symboli formatowania, 43
synonimów, 75
ukrytych symboli, 44
Wst��ki, 21
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wzorzec
filtrowania, 267
listu, 157
slajdów, 325

X
XML, Extensible Markup Language, 14

Z
zabezpieczanie dokumentu, 49
zagnie�d�anie

funkcji, 249
list, 305

zak�adanie konta Microsoft, 30
zakres

filtrowanej tabeli, 267
komórek, 179
wydruku, 215

zamiana elementów formatowania,
100

zamykanie niezapisanego
dokumentu, 47

zaokr�glanie liczb, 235, 237
zapisywanie

dokumentu, 45–47
prezentacji, 313, 314
skoroszytu, 176
w chmurze, 46, 313

zasady wpisywania tekstu, 39, 302
zast�powanie, 37
zawijanie

tekstu, 136, 141
tekstu w komórce, 186

zaznaczanie, 57
arkuszy, 174
dokumentu, 58
elementów tabeli, 127
kolumny, 180
obszarów roz��cznych, 58
tabeli, 128
wiersza, 58, 180
wszystkich komórek, 181

zestaw
kolorów, 98
stylów, 106

zgodno�� formatu plików, 55
zliczanie komórek

niepustych, 251
o okre�lonej zawarto�ci, 252
zawieraj�cych liczby, 252

zmiana
czcionki motywu, 104
kolejno�ci animacji, 337
kolejno�ci kolumn, 200
kolejno�ci slajdów, 308
kroju czcionki, 82
kszta�tu obrazu, 134
motywu, 103
motywu slajdów, 299
po�o�enia obrazu, 135
rozmiarów tabeli, 128
stylu, 105, 106
uk�adu slajdu, 299
widoku dokumentu, 33
wielko�ci liter, 84, 255
wygl�du czcionki, 80
wygl�du obrazu, 137

znacznik
akapitu, 43, 44
sekcji, 312
Wci�cie pierwszego wiersza, 111
Wysuni�cie, 111

znaczniki wci��, 88, 111, 304
znak

$, 240
^, 223
+, 64, 172, 204
=, 220
apostrofu, 172
r�cznego podzia�u strony, 117
r�cznego podzia�u wiersza, 117
tabulacji, 121
wodny, 98

znaki
diakrytyczne, 36
specjalne, 38
wiod�ce tabulatora, 124

zwi�kszanie dok�adno�ci liczb, 236
zwijanie Wst��ki, 20
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