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EXCEL — EDYCJA

I FORMATOWANIE
DANYCH W ARKUSZU
KALKULACYJNYM

Rozpoczynamy prace
z Excelem

Do czego stuzy Excel

Arkusz kalkulacyjny Microsoft Excel umozliwia:

m wprowadzanie i przechowywanie danych
liczbowych oraz tekstowych,

automatyzacje obliczen,

porzadkowanie danych (sortowanie,
filtrowanie, podsumowywanie),

B prezentowanie danych liczbowych w formie
wykreséw.
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Stosujac ogromne uproszczenie, mozemy stwierdzi¢, ze Excel to odpowiednik ze-
szytu, dlugopisu oraz (przede wszystkim!) kalkulatora.

Dzieki zastosowaniu arkusza kalkulacyjnego Excel bedziesz mégt np.:

m prowadzi¢ ré6znego typu ewidencje (sprzedazy, czasu pracy, przebiegu
pojazdu),

m tworzy¢ kosztorysy i kalkulacje,

B zapisywac i poddawac dalszej obrébce statystycznej wyniki ankiet,
testow i pomiaréw,

m budowa¢ formularze elektroniczne (np. faktury, zaméwienia).

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, potozony w lewym dolnym rogu pulpitu. Po otwarciu menu Start wskaz
opcje Wszystkie programy, a nastepnie rozwin podmenu Microsoft Office 2013
1 kliknij ikone Excel 2013.

Co wida¢ w oknie Excela

Jesli po uruchomieniu programu MS Excel przywita Cie ekran startowy, kliknij
miniature Pusty skoroszyt.

Po otwarciu zasadniczego okna Excela zmaksymalizuj je. JeSli po zainstalowaniu
pakietu MS Office uruchomile$ program po raz pierwszy, woéwczas Excel jest
gotowy do pracy, a wyglad okna jest zgodny z ponizszym opisem.

Podobnie jak w przypadku edytora Word najwazniejszym elementem okna Excela
jest Wstgzka. Ponizej Wstazki znajduje sie Pasek formuly oraz towarzyszace mu
Pole nazwy.

Gléwny obszar roboczy arkusza jest zltozony z tzw. komoérek, ktérym towarzysza
nagléwki kolumn i wierszy. Suwaki przewijania ulatwiajg przesuwanie widocz-
nych na ekranie komorek. Zaktadki arkuszy, potozone u dotu obszaru roboczego,
umozliwig Ci wskazanie aktywnego arkusza sposréd wielu innych, ktére mozesz
doda¢ (domyslnie w nowym, pustym skoroszycie jest tylko jeden arkusz) — ry-
sunek 5.1.
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VLSSl Okno programu Excel: 1 — Wstazka, 2 — Pole nazwy,

3 — Pasek formuty, 4 — Nagtowki wierszy, 5 — Nagtowki kolumn,
6 — zakladka arkusza, 7 — Pasek stanu, 8 — Suwak powiekszenia,
9 — Poziomy suwak przewijania, 10 — Pionowy suwak przewijania,
11 — Obszar roboczy arkusza ziozony z komérek

Jesli ktorys z elementéw okna jest niewidoczny, woéwczas
przejdz do karty WIDOK na Wstazce, a nastepnie sprawdz, czy
zostaty uaktywnione opcje Pasek formuty, Nagtéwki oraz Linie
siatki, znajdujace sie w grupie Pokazywanie. Chcac sprawdzic
dodatkowe ustawienia, przejdz do panelu PLIK i kliknij przycisk
Opcje, a po otwarciu okna dialogowego Opcje programu Excel
wybierz kategorie Zaawansowane i przejdz do sekcji Opcje
wyswietlania dla tego skoroszytu. Upewnij sie, ze opcje Pokaz
pasek przewijania poziomego, Pokaz pasek przewijania
pionowego oraz Pokaz karty arkuszy sg aktywne.
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Widoki i powigkszanie arkusza

Podobnie jak edytor Word réwniez Excel umozliwia zmiane sposobu wyswietlania
zawarto$ci arkusza poprzez zmiane tzw. widoku. Widok, z ktérego bedziesz ko-
rzystac przy wykonywaniu wiekszosci prac, to widok Normalny.

Aby upewnic sie, ze pracujesz w widoku Normalny, przejdz do karty WIDOK na
Wstazce, a nastepnie sprawdz, czy przycisk Normalny, znajdujacy sie w grupie
Widoki skoroszytu, jest uaktywniony.

Widok Ukfad strony umozliwi Ci ogladanie zawartosci arkusza
w takiej postaci, w jakiej zostanie on podzielony na poszczegdlne
strony podczas wydruku. W praktyce widok Ukfad strony stosuje
sie np. podczas edytowania zawartosci nagféwkow i stopek
stron. Z kolei widok Podglad podziatu stron umozliwia kontrole
i ewentualng korekte miejsc podziatu arkusza na poszczegodlne
strony (patrz: rozdziat 5. ,,Excel — edycja i formatowanie danych
w arkuszu kalkulacyjnym > Formatowanie stron i drukowanie”).

Aby zmieni¢ powiekszenie arkusza, skorzystaj z Suwaka powiekszenia, potozo-
nego w prawym dolnym rogu okna, lub przekrecaj pokretto myszy (tzw. scrolling)
przy robwnoczesnym przytrzymywaniu na klawiaturze klawisza Ctrl.

Zmiana powiekszenia arkusza nie wptynie na wielkos$¢ elementéw
(np. cyfr i liter) zawartych w jego komoérkach. Bez wzgledu na
stopien powiekszenia arkusz w postaci drukowanej bedzie
wygladat zawsze tak samo.

Edytowanie danych w arkuszu

.Jaomérkowa” budowa arkusza
Obszar roboczy arkusza sklada sie z komoérek tworzacych wiersze i kolumny.

Aby uaktywnié wybrang komoérke, ustaw w jej obszarze kursor myszy (przyjmujacy
postac krzyzyka) i kliknij jednokrotnie lewym przyciskiem myszy.
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Aktywnej komoérce towarzyszy pogrubione obramowanie, a nagléwki wiersza
i kolumny, do ktérych nalezy ta komdrka, sa wyrdznione. Adres biezacej komoérki
pojawia sie w tzw. Polu nazwy, potozonym na lewo od Paska formuly (rysunek 5.2).

Rysunek 5.2.
Adres aktywnej B2 F
komdrki widoczny B C
Palu nazwy 1 —

2 | [ =]

Jesli zechcesz szybko przejs$¢ do jednej z sasiednich komérek, naci$nij na klawiaturze
wybrang strzatke — w goére, w dét, w lewo, w prawo.

Aby przejs¢ do odlegtej komérki, kliknij Pole nazwy,
wpisz adres komérki (np. D12) i nacisnij Enter.

Whisywanie liczb i tekstu

Do wybranej komoérki arkusza mozesz wpisac liczbe, tekst lub tzw. formute. W tym
ostatnim przypadku warto$¢ wysSwietlana w komérce zalezy od zawarto$ci komo-
rek, do ktérych odwotluje sie formula (np. stanowi sume liczb zapisanych w innych
komoérkach).

Kliknij jednokrotnie wybrang komdérke arkusza (np. B2), a nastepnie wpisz tekst
Ewidencja wydatkow. Naci$niecie klawisza Enter spowoduje zatwierdzenie wpisu
oraz przejScie do komoérki znajdujacej sie o jeden wiersz nizej.

Nacisniecie klawisza Tab (zamiast Enter) spowoduje, ze po
zatwierdzeniu wpisu zostanie uaktywniona komoérka potozona

na prawo od komoérki edytowane;j.

Jesli tekst wpisany do komérki jest od niej szerszy, wéwczas zostaje zajeta rowniez
czes¢ sasiedniej komorki (pod warunkiem, ze jest ona pusta) — rysunek 5.3.
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Przechodzenie 1

tekstu . . P

2 danej komérki 2 Ewidencja wydatkow
do sasiedniej 3 Paliwo do samochodu

pustej komarki 4

Jesli komérka niemieszczaca w sobie calego tekstu sasiaduje z komoérka niepusta,
woéwecezas cze$¢ tekstu zostanie ,obcieta” (w calosci tekst ten bedzie widoczny
na Pasku formuty) — rysunek 5.4.

Rysunek 5.4. B3 - S Paliwo do samochodu
,,mee,.me A B C D
nadmiaru tekstu _—
w komadrce 1
2 Ewidencja wydatkow
3 | Paliwodo| 4321
4

Tekst wpisany do komérki jest domyslnie wyréwnywany do jej
lewej krawedzi, zas liczba do prawe;j.

Jesli liczba wpisana do komoérki lub stanowigca wynik formuly nie miesci sie
w tej komorce, woéwczas zostanie wyswietlona w dos¢ nieczytelnym tzw. formacie
naukowym lub tez zamiast niej zostang wySwietlone symbole ###. Wartos¢ liczby
nie ulegnie jednak zmianie i bedzie widoczna na Pasku formuly (rysunek 5.5).

Rysunek 5.5. B2 - Je 1234567390
Przyklady
wyswietlania A ; C D
liczh, ktdre nie 1 1,2E+09

zmiegcily sig 2 | —IF T

w komadrce
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Aby zapobiec ,,obcinaniu” tekstu lub znieksztatcaniu liczb, trzeba
— podczas dalszych prac nad arkuszem — poszerzy¢ kolumny,
do ktorych naleza zbyt waskie komorki (patrz: rozdziat 5.
.Excel — edycja i formatowanie danych w arkuszu

kalkulacyjnym > Budowanie struktury tabeli > Zmiana
rozmiaréw kolumn i wierszy”).

Uwazaj na czesto popelniane bledy!

Whpisujac liczby niecalkowite, stosuj separator dziesietny w formie przecinka.
Posluzenie sie znakiem kropki bedzie stanowi¢ blad i spowoduje, ze Excel po-
traktuje wpis nie jako liczbe, lecz jako tekst, co zostanie zasygnalizowane wy-
réwnaniem zawarto$ci komérki do lewej strony (rysunek 5.6).

A
1| 87,65
2 87.65

prawidiowy separator dziesietny w postaci przecinka
nieprawidiowy separator dziesietny w postaci kropki

VLSS I S Przykiady zastosowania poprawnego i blednego znaku separatora
dziesietnego
Kolejny biad, ktéry spowoduje, ze liczba zostanie potraktowana jako tekst, to

whpisanie wielkiej litery 0 zamiast cyfry zero (rysunek 5.7).

A
1 100 €—— liczba ziozona z cyfr

2 |100 4 liczba, w kidrej zamiast cyfr uzyio liter

VLSS W Przykiad bledu polegajacego na wpisaniu wielkiej litery O zamiast
cyiry zero

Jesli po wpisaniu liczby zauwazysz, ze zostala ona wyréwnana do lewej strony,
powinno to stanowi¢ dla Ciebie sygnat ostrzegawczy. W zadnym razie nie wyréw-
nuj takiej liczby ,na sile” do prawej strony, zamiast tego postaraj sie znalez¢
blad w tworzacych ja znakach.
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Liczba, ktora wskutek btedu bedzie traktowana przez MS Excel
jako tekst, nie zostanie uwzgledniona w odwotujacych sie do
niej formutach, co spowoduje zafatszowanie wynikéw obliczen.

Sprawdzanie pisowni, Autokorekta i Autoformatowanie

Podobnie jak edytor Word réwniez Excel zostal wyposazony w narzedzia jezykowe,
takie jak: Autokorekta, Sprawdzanie pisowni czy Tezaurus. Aby skontrolowac
tekst wpisany do komérek arkusza, wywolaj okno dialogowe, klikajac przycisk
Pisownia (karta RECENZJA, grupa Sprawdzanie).

W okreSlonych przypadkach poprawki dokonywane przez MS Excel musza by¢
blokowane. Zal6zmy, ze przygotowujesz tabele zawierajaca numery telefonéw
do wybranych oséb. Numery te zaczynaja sie od cyfry zero lub od znaku + (w przy-
padku uwzgledniania prefiksu danego kraju).

Po wpisaniu numeru telefonu do komérki arkusza rozpoczynajaca go cyfra zero
lub znak + nie beda wySwietlane. Excel potraktuje bowiem numer telefonu jako
zwyktla liczbe, a rozpoczynajace ja zero jako tzw. cyfre nieznaczaca, za$ znak +
jako informacje, ze jest to liczba dodatnia.

Aby w komoérce arkusza mogla zosta¢ wySwietlona liczba w postaci identycznej
z ta, ktérg wpisujesz za pomoca klawiatury, umie$¢ na poczatku wpisu znak
apostrofu (rysunek 5.8).

B2 v F | '+421234567890
A B

1 Kto Nr tel.

2 |Janosik z Terhovej +421234567890

VTSN Stosowanie znaku apostrofu, wymuszajacego wyswietlanie zawartosci
komarki w postaci zgodnej z sekwencjg znakow wpisanych z klawiatury

Innym sposobem na zablokowanie zmian jest przypisanie do wybranej komoérki arku-
sza, jeszcze przed dokonaniem wpisu, formatu o nazwie Tekstowe (patrz: rozdzial 5.
+Excel — edycja i formatowanie danych w arkuszu kalkulacyjnym > Formatowa-
nie komérek w arkuszu > Formaty liczbowe, czyli sposéb zmiany wygladu liczb”).

172

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


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

Excel — edycja i formatowanie danych w arkuszu kalkulacyjnym i |

Wprowadzanie poprawek i wycofywanie zmian

Zastepowanie lub usuwanie zawartosci komarki

Jesli uaktywnisz niepusta komoérke, a nastepnie zaczniesz wpisywanie sekwencji
znakéw z klawiatury, wéwczas dotychczasowa zawarto$é komorki zniknie, a w jej
obszarze oraz na Pasku formuly zacznie sie pojawiaé¢ nowa tres¢.

Jesli stwierdzisz, ze przez pomylke zastepujesz wlasnie starg tres¢ komoérki nowym
wpisem, woéwczas naci$nij na klawiaturze klawisz Esc — spowoduje to przywroce-
nie dotychczasowej tresci komoérki. Natomiast naci$niecie klawisza Enter lub Tab
ostatecznie zatwierdzi zastgpienie starej zawartoSci nowa. Aby w razie potrzeby
wycofac sie z zatwierdzonej zmiany, kliknij przycisk Cofnij, umiejscowiony na
pasku narzedzi Szybki dostep.

Chcac catkowicie wyczysci¢é zawarto$¢ komdrki — poprzez usuniecie znajdujacej sie
w niej liczby, tekstu lub formuty — uaktywnij ja, a nastepnie nacisnij klawisz Del.

Poprawianie zawartosci komérki

Aby dokona¢ poprawek w tekscie, liczbie badz formule wpisanej do danej komérki,
uaktywnij te komoérke, a nastepnie kliknij w obszarze Paska formuly, przenoszac do
niego kursor tekstowy.

Jesli zechcesz edytowac tekst bezposrednio w komoérce, uaktywnij ja, a nastepnie
nacis$nij na klawiaturze klawisz funkcyjny F2. Inny spos6b to dwukrotne szybkie

klikniecie lewym przyciskiem myszy w obszarze komoérki (rysunek 5.9).

B2 - X v K Ewidencja

A B

1
2 | Ewidencja|

Rysunek 5.9. Edycja zawartosci bezposrednio w komaorce

Po wprowadzeniu poprawek nacis$nij klawisz Enter.
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Zarzgdzanie arkuszami skoroszytu

Dokument tworzony w programie MS Excel, okre$§lany mianem skoroszytu lub
zeszytu, sklada sie z poszczegélnych arkuszy, ktére mozna przyréwnaé do kartek
wpinanych do kolonotatnika.

Nowy skoroszyt, ktéry pojawia sie po uruchomieniu Excela, zawiera tylko jeden
pusty arkusz. Aby zmieni¢ domyslng liczbe arkuszy w nowo tworzonych skoroszy-
tach, otworz okno Opcje programu Excel, przejdz do kategorii Ogolne i ustaw od-
powiednia warto$¢ w polu Dolgcz nastepujqgcq liczbe arkuszy.

Dodawanie i usuwanie arkuszy
Chcac doda¢ nowy arkusz do skoroszytu, kliknij przycisk Nowy arkusz (rysu-

nek 5.10).

Arkuszl )

4,

Mowy

VTSN (II  Wstawianie nowego arkusza do skoroszytu

Aby usuna¢ ze skoroszytu wybrany arkusz, kliknij prawym przyciskiem myszy
jego karte i wybierz opcje Usun.

Przechodzenie do wybranego arkusza

Przyciski nawigacyjne oraz karty arkuszy polozone u dotu okna umozliwiajg szyb-
kie przechodzenie do wybranego arkusza (rysunek 5.11).

Arkuszl Arkusz2 Arkusz3

VLGSR W Karty arkuszy tworzacych skoroszyt

Chcac przejs¢ do wybranego arkusza, kliknij jego karte. Zauwaz, ze karta biezacego
arkusza jest zawsze odpowiednio wyrézniona.

Jesli chcesz zaznaczy¢ kilka arkuszy naraz, klikaj ich karty, przytrzymujac réwno-
czeénie klawisz Ctrl na klawiaturze.
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Nadawanie arkuszom nazw i koloréw

Aby usystematyzowac dane zawarte w skoroszycie, warto nada¢ poszczegdlnym
arkuszom nazwy odzwierciedlajgce ich zawarto$¢. W tym celu kliknij prawym
przyciskiem myszy karte wybranego arkusza, a po otwarciu menu wybierz opgje
Zmien nazwe. Po wpisaniu nowej nazwy arkusza naciénij klawisz Enter.

W celu jeszcze lepszego wyrdznienia danego arkusza sposrod innych pokoloruj
jego karte. Aby to zrobi¢, kliknij karte prawym przyciskiem myszy, a po otwarciu
menu wybierz opcje Kolor karty.

Przenoszenie i kopiowanie arkuszy

Chcac zmieni¢ kolejnos¢ arkuszy, ustaw kursor myszy na karcie wybranego arkusza,
wecisnij lewy przycisk myszy i przeciagnij karte w lewo lub w prawo. Zwolnij
przycisk myszy w momencie, gdy ikona w ksztalcie czarnej strzatki znajdzie sie
pomiedzy dwoma innymi wybranymi kartami (rysunek 5.12).

AN

Wydatki Przychody rkusz3

IVEI G SRR Zmiana kolejnosci arkuszy w skoroszycie

Jesli podczas zwalniania przycisku myszy przytrzymasz na klawiaturze klawisz
Ctrl, woéwczas w skoroszycie pojawi sie kopia przecigganego arkusza.

Kopiowanie arkusza pozwala zaoszczedzi¢ wiele pracy w sytuacji,
gdy wprowadzone do niego formatowanie i formuty beda
powtarzane w innych arkuszach (np. jesli przygotowates$ arkusz
ewidencjonujacy przychody lub wydatki za styczen, woéwczas

mozesz skopiowac go kilkakrotnie, a nastepnie wypetniac
kopie danymi pochodzacymi z kolejnych miesiecy).

Chcac skopiowac lub przenie$¢ arkusz pomiedzy r6znymi skoroszytami, otwoérz
obydwa skoroszyty, a nastepnie przejdz do skoroszytu zrédtowego, kliknij prawym
przyciskiem myszy na karcie wybranego arkusza i wybierz opcje Przenies lub ko-
piyj.... Po otwarciu okna dialogowego rozwin liste Do skoroszytu i wskaz skoroszyt
docelowy. W razie potrzeby uaktywnij opcje Utworz kopie i kliknij przycisk OK.
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Szybka nawigacja

W przypadku wiekszej liczby arkuszy umieszczonych w skoroszycie warto posze-
rzy¢ obszar przeznaczony na wyswietlanie kart arkuszy. Aby to uczyni¢, przeciagnij
w prawo krawedZ umieszczong pomiedzy kartami arkuszy a poziomym paskiem
przewijania.

Dodatkowe ulatwienie stanowig przyciski nawigacyjne (rysunek 5.13).

Przychody | Wydatki Arkusz3 +) 4

IVEATLEI WG Przyciski nawigacyjne arkuszy i karty arkuszy ograniczone krawedzig
suwaka przewijania

Zapisywanie, otwieranie
i tworzenie nowych skoroszytaw

Zapisywanie i otwieranie skoroszytéw MS Excel jest dokonywane w taki sam spo-
sob jak w przypadku dokumentéw tworzonych w edytorze Word.

Zapisywanie skoroszytu

Aby zapisa¢ nowo utworzony skoroszyt, kliknij ikone Zapisz, potozona na pasku
narzedzi Szybki dostep.

Po przejsciu do panelu Zapisz jako wybierz kategorie Komputer, a nastepnie kliknij
przycisk Przeglgdaj. Po otwarciu okna dialogowego Zapisywanie jako wskaz folder
docelowy i wypelnij pole Nazwa pliku. Upewnij sie, ze do pola Zapisz jako typ zo-
stala przypisana opcja Skoroszyt programu Excel (* xlsx).

Kliknij teraz przycisk Zapisz i zaobserwuj pojawienie sie¢ na pasku tytutowym
okna Excela nazwy skoroszytu (rysunek 5.14).

H - s Ewidencja.xlsx - Excel T H - O X

MNARZEDZLA GEOWNE WSTAWLIANIE UKEAD STRONY r
IVEATLEV SN E N Nazwa skoroszytu widoczna na pasku tytulowym arkusza
kalkulacyjnego Excel
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Skoroszyt zawierajgcy makra zostanie zapisany w pliku,
ktéremu Excel automatycznie nada rozszerzenie .xIsm.

Podobnie jak Word réwniez Excel umozliwia bezposrednie zapisywanie skoro-
szytéw na wirtualnym dysku w Internecie. W panelu PLIK/Zapisz jako nalezy
w takim przypadku klikna¢ kategorie Ustuga SkyDrive.

Jesli po zapisaniu skoroszytu wprowadzisz do niego kolejne zmiany, woéwczas
powinienes go powtérnie zapisac. Aby to uczynié, kliknij ponownie ikone Zapisz na
pasku Szybki dostep. Natomiast préba zamkniecia programu Excel bez zapisania
w skoroszycie nowo wprowadzonych zmian spowoduje wygenerowanie ostrze-
gawczego komunikatu.

Jezeli zechcesz zapisa¢ kolejng wersje skoroszytu pod postacig zupelnie nowego
pliku, wéwczas przejdz do panelu PLIK i kliknij przycisk Zapisz jako, a nastepnie
przyciski Komputer i Przeglgdaj. Po otwarciu okna Zapisywanie jako zmieh za-
warto$¢ pola Nazwa pliku i kliknij przycisk Zapisz.

Zapisanie zmian w skoroszycie dotyczy wszystkich zawartych
w nim arkuszy, a nie tylko arkusza biezacego.

Podobnie jak MS Word réwniez MS Excel zostal wyposazony w mechanizm Auto-
odzyskiwania, ktéry w przypadku niespodziewanego zamkniecia skoroszytu umoz-
liwi (przynajmniej czeSciowe) odtworzenie niezapisanych danych. Aby skontrolowaé
ustawienia Autoodzyskiwania, otwoérz okno Opcje programu Excel, przejdz do
kategorii Zapisywanie i upewnij sie, ze opcja Zapisz informacje Autoodzyskiwania
co jest wlaczona.

Zabezpieczanie skoroszytu MS Excel hastem chronigcym przed niepowolanym od-
czytem odbywa sie tak samo jak w przypadku dokumentéw MS Word. Identycznie
przedstawiaja sie réwniez problemy zwigzane z zapisywaniem skoroszytéw w star-
szych formatach MS Office oraz problemy pojawiajace sie przy odczycie plikéw
xlsx w starszych wersjach pakietu (patrz: rozdzial 2. ,Word — poprawna edycja
tekstu > Zapisywanie, otwieranie i tworzenie nowych dokumentéw”).

Otwieranie skoroszytaw

Aby z poziomu systemu operacyjnego Windows otworzy¢ skoroszyt programu Micro-
soft Excel, nalezy otworzy¢ okno odpowiedniego folderu zrédiowego i klikngé dwu-
krotnie (lub jednokrotnie — jesli tak wiasnie ustawiono w systemie operacyjnym)
wybrany plik.
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Jesli w systemie Windows zostata wytgczona opcja ukrywania
tzw. rozszerzen znanych typow plikéw, woéwczas po nazwie
gtéwnej kazdego pliku bedacego skoroszytem MS Excel 2013
wyswietli sie czteroliterowe rozszerzenie .x/sx lub .x/sm.

Skoroszyty zapisane w starszym formacie bedg zas miaty
rozszerzenie .xIs.

W przypadku gdy MS Excel zostal juz uruchomiony, otwieranie kolejnych skoro-
szytow moze odbywac sie poprzez jego okno dialogowe. W tym celu przejdz do pa-
nelu PLIK i kliknij przycisk Otwdrz, nastepnie wskaz opcje Komputer i kliknij
przycisk Przeglgdaj. W oknie Otwieranie przejdz do folderu zrédlowego, zaznacz
wybrany skoroszyt i kliknij przycisk Otworz.

Ponowne otwarcie danego skoroszytu utatwi Ci lista ostatnio uzywanych sko-
roszytow, widoczna po przejSciu do panelu PLIK, kliknieciu przycisku Otworz
i wybraniu kategorii Ostatnio uzywane skoroszyty.

Po otwarciu skoroszytow .xls (czyli tych, ktére zostaly zapisane w starym formacie)
jest wigczany tzw. tryb zgodnosci, co sygnalizowane jest odpowiednim komunika-
tem widocznym na pasku tytulowym (rysunek 5.15).

H ©- H Stara ewidencjaxls{[Tryb zgodnosci] ) Excel ?TEH - O X
NARZEDZIA GEOWNE WSTAWIANIE UKEAD STRONY FORMULY DAME +

VTSN NI  Otwarcie skoroszytu zapisanego w starym formacie

Aby przekonwertowa¢ skoroszyt ze starego formatu na nowy, przejdz do panelu
PLIK/Informacje, a nastepnie kliknij przycisk Konwertuyj.

Eksport zawartosci skoroszytu do formatu PDF (i innych formataw)

Eksport arkuszy skoroszytu do formatu PDF przypomina
drukowanie. Podczas tej operacji obszar arkusza jest dzielony
na poszczegolne strony, zgodnie z ustawionym formatem.

Do wyeksportowanych stron sg dotgczane wpisy umieszczone
w nagtéwkach i stopkach arkuszy. Dlatego tez przed dokonaniem
eksportu nalezy sformatowac strony arkuszy i w odpowiedni
sposdb przygotowac arkusze do wydruku (patrz: rozdziat 5.
.Excel — edycja i formatowanie danych w arkuszu kalkulacyjnym
> Formatowanie stron i drukowanie”).
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Aby wyeksportowaé zawarto$¢ skoroszytu do formatu PDF, przejdz do panelu
PLIK, kliknij przycisk Eksportuj, wybierz kategorie Utworz dokument PDF/XPS
i wreszcie kliknij przycisk Utwdrz plik PDF/XPS.

Po otwarciu okna Publikowanie jako pliku PDF lub XPS upewnij sie, ze w polu Za-
pisz jako typ wybrano opcje Plik PDF (*.pdf). Nastepnie kliknij przycisk Opcje....
W sekcji Co opublikowac wybierz odpowiednia opcje (Aktywne arkusze lub Caly
skoroszyt) i kliknij przycisk OK. Aby zakonczy¢ proces eksportowania, kliknij
przycisk Publikuj.

Oprécz eksportu do formatu PDF Excel umozliwia zapisywanie danych réwniez
w innych formatach. Aby to uczyni¢, w panelu PLIK/Eksportuj wybierz kategorie
Zmien typ pliku. Teraz zaznacz wybrany typ pliku (np. Arkusz kalkulacyjny Open-
Document) i kliknij przycisk Zapisz jako.

Budowanie struktury tabeli

Zaznaczanie komdrek, kolumn i wierszy

Szybkie zaznaczanie wybranych fragmentéw arkusza pozwoli Ci przyspieszy¢
prace zwiazane z budowaniem tabeli i formatowaniem jej komoérek.

Aby zaznaczy¢ wybrany zakres komoérek, ustaw kursor myszy w obszarze poczat-
kowej naroznej komorki zakresu (np. B2), a nastepnie wcisnij lewy przycisk my-
szy i przeciagnij kursor do koficowej naroznej komérki zakresu (np. D4). Zauwaz, ze
dopodki nie zwolnisz przycisku myszy, w Polu nazwy wy$wietlana bedzie in-
formacja o wielko$ci zaznaczonego obszaru (np. 3W x 3K).

Po zwolnieniu przycisku myszy zaznaczona grupa komoérek zostanie wyrdzniona
szarym wypelnieniem oraz czarnym obramowaniem, za$§ adres poczatkowej ko-
morki zakresu pojawi sie w Polu nazwy (rysunek 5.16).

Jesli chcesz zaznaczy¢ wybrang kolumne arkusza, kliknij jednokrotnie lewym
przyciskiem myszy jej nagléwek (rysunek 5.17).

Aby zaznaczy¢ grupy komoérek niesgsiadujacych z sobg, przy
zaznaczaniu kolejnych zakreséw przytrzymuj na klawiaturze
klawisz Ctrl.
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Rysunek 5.16. IW % 3K - T

Zaznaczenie
zakresu komdrek

N W R

Rysunek 5.17.
aznaczanie ———
wybranej

kolumny
w arkuszu

LI - N

Chcac zaznaczy¢ kilka sasiednich kolumn, ustaw kursor myszy
na nagtéwku wybranej kolumny. Nastepnie, po pojawieniu sie
ikony strzatki skierowanej w dét, wcisnij lewy przycisk myszy,

przeciagnij kursor myszy w lewo lub w prawo, do nagtéwka
innej kolumny, i zwolnij przycisk myszy.

Aby zaznaczy¢ wybrany wiersz arkusza, kliknij jednokrotnie jego nagiowek (ry-
sunek 5.18).

Rysunek 5.18. A B C

Zaznaczanie 1
wybranego

wiersza

w arkuszu 3

Chcac zaznaczy¢ wiekszg liczbe wierszy, ustaw kursor myszy na nagtéwku wybra-
nego wiersza, a nastepnie wcisnij lewy przycisk myszy i przeciagnij kursor my-
szy w goére lub w doét.
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Aby zaznaczy¢ wszystkie komoérki nalezace do biezacego arkusza, kliknij przy-
cisk potozony na przecieciu nagtéwkoéw kolumn i wierszy (rysunek 5.19).

Rysunek 5.19.
g

Zaznaczanie

wszystkich

komdrek 2
w arkuszu

Zmiana rozmiardéw kolumn i wierszy

Dostosowanie rozmiaréw komérek do wyswietlanych w ich obszarze informacji
zagwarantuje czytelno$¢ prezentowanych danych. Zmiana rozmiaréw danej ko-
morki arkusza bedzie polega¢ na zmianie szerokosci catej kolumny oraz wysokoSci
catego wiersza, do ktérych ta komoérka nalezy.

Jesli po wpisaniu danych do arkusza czeS¢ etykiet tekstowych oraz liczb nie
zostanie prawidtowo wySwietlona, wéwczas bedzie konieczne poszerzenie wy-
branych kolumn (rysunek 5.20).

ca - A || 123456
A B C

1

2 Ewidencja wydatkdw

3 Paliwo do sam 54 321,00 zt

4| Centralne ogrd] sttt

ALV SRV Przykiadowy tekst i liczby wykraczajace poza obszar komdrek (B3, B4, C4)

Autodopasowanie

Po zaznaczeniu komorek, ktérych zawartosé nie zostata prawidiowo wyswietlona
(B3:C4), kliknij przycisk Formatuj, znajdujacy sie w grupie Komorki na karcie
NARZEDZIA GEOWNE. Po otwarciu menu wybierz opcje Autodopasowanie
szerokosci kolumn.
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Aby samodzielnie okresli¢ szeroko§¢ wybranej kolumny, ustaw kursor myszy
nad prawg krawedzia jej nagléwka. Po zaobserwowaniu zmiany ksztaltu kursora
myszy wcisnij lewy przycisk myszy, przeciagnij krawedz kolumny w lewo lub
w prawo i zwolnij przycisk myszy. Podczas przeciagania krawedzi obok kursora my-
szy pojawia sie ,dymek” informujacy o biezacej szerokosci kolumny (rysunek 5.21).

Rysunek 5.21. Szerokosc: 20,00 (145 piksele)

. B + C D
Zmiana =
szerokosci
kolumny B Ewidencja wydatkdow
poprzez Paliwo do samochodu 54 321,00 zt
PIZECIqganie Je) Centralne ogrzewanie | pidnisinazisiaaziiay

prawej krawedzi

Chcac zmieni¢ szerokosc kilku kolumn, zaznacz je, a nastepnie
zmien szerokos¢ jednej z nich. Szerokos¢ wszystkich zaznaczonych
kolumn podazy za szerokoscig kolumny przewymiarowanej
przez Ciebie.

W celu powiekszenia wysoko$ci wybranego wiersza ustaw kursor myszy na
dolnej krawedzi jego nagléwka. Wcisnij lewy przycisk myszy, przeciggnij krawedz
wiersza w dét i zwolnij przycisk myszy (rysunek 5.22).

A B

Wysokosd: 23,25 (31 piksele) - -
kst BE hencja wydatkéw

@ 'Paliwo do samochodu

P Centralne ogrzewanie

VLSRRI Zmiana wysokosci wiersza poprzez przeciaganie jego dolnej krawedzi
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Aby zmieni¢ wysokos¢ kilku wierszy, zaznacz je, a nastepnie
zmien wysokos¢ jednego z nich.

Wstawianie, usuwanie i ukrywanie kolumn i wierszy

Modyfikowanie struktury tabeli

Wstawienie do istniejgcego zakresu danych nowych, pustych kolumn i wierszy
pozwoli w razie potrzeby na elastyczng rozbudowe struktury tabeli.

Zal6zmy, ze do tabeli przedstawiajacej koszty Sniadan i kolacji chcesz doda¢ infor-
magcje o kosztach obiadéw. Najlepszym rozwigzaniem bedzie w tym przypadku
wstawienie nowej kolumny pomiedzy kolumnami juz istniejacymi. W tym celu
zaznacz dowolng komorke nalezaca do kolumny Kolacja, a nastepnie kliknij strzal-
ke przypisang do przycisku Wstaw, znajdujacego sie w grupie Komorki na karcie
NARZEDZIA GEOWNE. Po otwarciu menu wybierz opcje Wstaw kolumny arkusza.

Nowa kolumna pojawia sie zawsze na lewo od biezacej komérki,
a wszystkie kolumny znajdujace sie na prawo od niej s

automatycznie przenumerowywane. Natomiast gdy wstawiamy
nowy wiersz, wéwczas pojawia sie on zawsze powyzej komorki

biezacej, a przenumerowanie obejmuje wszystkie wiersze
znajdujace sie ponizej niego.

Chcac usunaé z arkusza wybrany wiersz (lub kolumne) wraz z calg zawartoscia,
uaktywnij dowolng komorke nalezaca do tego wiersza (lub kolumny), a nastepnie
kliknij strzalke przypisang do przycisku Usurn, znajdujacego sie w grupie Komorki
na karcie NARZEDZIA GEOWNE. Po otwarciu menu wybierz opcje Usur wiersze
arkusza (lub Usun kolumny arkusza).

Ukrywanie wierszy i kolumn

Nalezy wystrzega¢ sie zbyt pochopnego usuwania wierszy i kolumn, moze to bo-
wiem spowodowaé nieodwracalna utrate danych. Jesli chcesz ,chwilowo” pozby¢
sie wybranych kolumn lub wierszy, aby np. nie pojawily sie na wydruku, wéwczas
dobrym rozwigzaniem jest ich ukrycie. Chcac ukry¢ wybrany wiersz (lub kolumne),
uaktywnij dowolng komoérke nalezaca do tego wiersza (lub kolumny), a nastepnie
kliknij strzaltke przypisang do przycisku Formatuj (grupa Komorki, karta NARZE-
DZIA GEOWNE). Po otwarciu menu rozwin podmenu Ukryj i odkryj, a nastepnie
wybierz opcje Ukryj wiersze (lub Ukryj kolumny).
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Po ukryciu wiersza (lub kolumny) stanie sie widoczna niecigglo§¢ numeracji na-
glowkoéw wierszy (lub kolumn).

Dane zawarte w ukrytych komérkach sg przez caty czas
uwzgledniane w formutach odwotujacych sie do tych komérek.

Aby odkry¢ wszystkie ukryte wiersze (lub kolumny) nalezace do
danego arkusza, zaznacz wszystkie komérki, a nastepnie kliknij
przycisk Formatuj, rozwin podmenu Ukryj i odkryj i wybierz
opcje Odkryj wiersze (lub Odkryj kolumny).

Scalanie i rozdzielanie komdrek

Y.aczenie kilku sgsiednich komoérek w cato$¢ pozwala osiagac¢ ciekawe efekty
stylistyczne.

Chcac scali¢ wybrane komorki, zaznacz je, a nastepnie kliknij przycisk Scal i wy-
srodkuj, znajdujacy sie w grupie Wyréwnanie na karcie NARZEDZIA GEOWNE
(rysunek 5.23).

Rysunek 5.23. NARZEDZIA GEOWNE
Przyktadowa - B
tabela === - = Zawijaj tekst

zawierajgca
komadrki scalone

e 3= [ Scal i wysrodkyj =

Wyrdwnanie I
B2 ~ 2 Ewidencja wydatkdw
A B C
1
2 Ewidencja wydatkow
3 Paliwo do samochodu 54 321,00 zt

Jesli zechcesz przywrdéci¢ pierwotny podziat komérek, wéwczas po zaznacze-
niu scalonej komérki kliknij ponownie przycisk Scal i wysrodkuj.
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Formatowanie komaérek w arkuszu

Odpowiedni wyglad komoérek arkusza pozwala na wyeksponowanie zawartych
w nim danych.

Wyrdwnanie i obrdt zawartosci komarki

Jesli szerokos¢ lub wysoko$¢ komorki jest wieksza niz wySwietlana w niej za-
warto$¢, wéweczas istotnego znaczenia nabiera sposéb wyréwnania zawartosci
komorki wzgledem jej krawedzi.

Chcac zmieni¢ wyréwnanie zawartosci komorki w poziomie, zaznacz komérke
lub grupe komoérek, a nastepnie kliknij przycisk Wyréwnaj do lewej, Wysrodkuj
lub Wyréwnaj do prawej (karta NARZEDZIA GEOWNE, grupa Wyrdwnanie).
Natomiast chcac zmieni¢ wyréwnanie zawartoSci komoérki w pionie, kliknij przycisk
Wyrownaj do gory, Wyrownaj do srodka lub Wyréwnaj do dotu (rysunek 5.24).

Rysunek 5.24. MARZEDZIA GEOWNE

Zmiana —

wyréwnania & - =¢ Lawijaj tekst
zawartosci -

komérki = 3= Scal i wyérodkuj -

Wyrdwnanie Ma
C D E
maj czerwiec lipiec
| |

W przypadku liczb wielocyfrowych nie powinienes$ ingerowac
w sposob ich wyréwnania, pozostawiajac je tym samym w stanie
domyslnego wyréwnania do prawej krawedzi komorki.

W wiekszosci przypadkéw stosowanie opcji Wyréwnaj do srodka
(w pionie) zapewnia optymalng czytelnos¢ danych.
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W uzasadnionych stylistycznie przypadkach mozesz dokonac¢ obrotu zawartosci
komérki o okreslony kat. W tym celu zaznacz komoérke, a nastepnie kliknij ikone
Orientacja (karta NARZEDZIA GEOWNE, grupa Wyréwnanie). Po otwarciu menu
wskaz odpowiedni wariant (rysunek 5.25).

Rysunek 5.25. C D E

Zastosowanie
opcji Obrac tekst
W gore,
pozwalajace

na zmniejszenie
szerokosci
kolumn

cierwiec
C

maj
pie

2

Opcje Obroc tekst w gore oraz Obroc tekst w dot dajg zupetnie
inny efekt niz opcja Tekst pionowy (rysunek 5.26).

P

t i

- e o0
25 23

ml:h o = n

] 0-.?_‘]'_

= - s 0

tw

Y

VAL Przykiadowe sposoby aranzacii tekstu

Klikniecie przycisku Orientacja i wybranie opcji Formatuj wyréwnanie komorki
spowoduje otwarcie okna dialogowego dajacego mozliwo$¢ precyzyjnego usta-
wienia kata obrotu.

Zawijanie tekstu w komdrce
Jesli do wybranej komérki arkusza zostanie wpisany nieco dluzszy tekst, wéw-
czas mozna go automatycznie lub ,recznie” podzieli¢ na wieksza liczbe wierszy.
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W ponizszym przykladzie tekst wpisany do komoérki B2 nie miesci sie w niej
(rysunek 5.27).

B2 - b3 Monumentalne gory, wspaniate zabytki, malownicze wybrzeze morskie
A B C D E
Kraj Opis Stolica
1
Gruzja Monumentalne gdry, wspaniate zabyt Thilisi
Fa
Armenia Erywan

VLISl Zhyt waska komarka, zawierajgca duzg ilosé tekstu wyswietlanego
w pojedynczym wierszu

Iw

Aby zapewni¢ odpowiedni rozklad tekstu w komérce B2, zaznacz ja, a nastepnie
kliknij przycisk Zawijaj tekst, znajdujacy sie w grupie Wyrdwnanie na karcie
NARZEDZIA GEOWNE (rysunek 5.28).

Rysunek 5.28. NARZEDZIA GEOWNE

Automatyczne
zawijanie tekstu
w komaérce

- =¢ Zawijaj tekst

£ 3= Scal i wysrodkuj ~

Wyrdwnanie P

A B

Kraj Opis

Monumentalne gory, wspaniate
Gruzja zabyiki, malownicze wybrzeze
morskie

Automatyczne zawijanie tekstu moze by¢ dodatkowo uzupelniane znakami reczne-
go podzialu wiersza. Aby wprowadzi¢ znak recznego podzialu wiersza, kliknij
dwukrotnie komoérke B2, przechodzac w ten sposéb do trybu edycji. Nastepnie
ustaw kursor tekstowy w miejscu, w ktérym chcesz zakonczy¢ wybrany wiersz,
przytrzymaj na klawiaturze lewy klawisz Alt i naci$nij Enter.
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Tekst znajdujacy sie na prawo od kursora tekstowego zostanie przeniesiony do
nowego wiersza w tej samej komoérce (rysunek 5.29).

B

Opis

Monumentalne gary, th
wspaniate zabytki,
malownicze wybrzeie morskie

JIVEIN G SRSl Bozkiad tekstu w komdrce po wprowadzeniu recznych podziatéw wiersza

Obramowanie i wypelnienie komérek

Linie siatki widoczne na ekranie nie sg, zgodnie z ustawieniami domy$lnymi, dru-
kowane. Tak wiec chcac uwidocznié¢ strukture tabeli, powiniene$ uzupelni¢ wy-
brane komérki arkusza o odpowiednie obramowania.

Obramowanie standardowe

Aby obramowac komoérki przykladowej tabeli zawierajacej dane liczbowe oraz
etykiety tekstowe, zaznacz zakres komoérek B2:D5, a nastepnie kliknij ikone strzatki
przypisang do przycisku Obramowania, znajdujacego sie w grupie Czcionka na
karcie NARZEDZIA GEOWNE (rysunek 5.30). Po otwarciu menu wybierz opcje
Wszystkie krawedzie.

Kolejny etap pracy to wprowadzenie obramowania eksponujacego nagtéwki ko-
lumn znajdujace sie w pierwszym wierszu tabeli. Aby to uczyni¢, zaznacz zakres
komoérek B2:D2, a nastepnie kliknij ikone strzalki przypisang do przycisku Obra-
mowania i wybierz opcje Podwajna krawedz dolna (rysunek 5.31).

Obramowanie niestandardowe

Jesli zamierzasz skomponowaé obramowanie niestandardowe, wéwczas po za-
znaczeniu zakresu komérek B2:D5 kliknij ikone strzaltki przypisang do przycisku
Obramowania i wybierz opcje Wiecej obramowan....
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NARZEDZIA GEOWNE

Czcionka tekstup ~ |11 - A A

Czdi

Rysunek 5.30.

Rysunek 5.31.

Tabela
obramowana
standardowo

2-A-

Obramowania

Krawedz dolna

B C 1]
Krawed? gérma Ewidencja wydatkéw
Krawedz lewa
. Opis I kwe. LA
Krawedz prawa
Brak krawedzi Czynsz 140000z 145000z
H Wszystkie krawedzie Iy Paliwo 950002 1500007
Krawedzig zewnetrzne
Ogrzewanie 1200,00 850,00
Dodawanie krawedzi do komdrek tabeli
Ewidencja wydatkdw
Opis | kwy. Il kw.
Czynsz 1400,00 z 1450,00
Paliwo 950,00 zt 1 500,00 z
Ogrzewanie 1 200,00 ¢ 250,00 z#

Po otwarciu okna Formatowanie komorek upewnij sie, ze jeste§ w zakladce Ob-
ramowanie. Kliknij wzorzec znajdujacy sie w polu Styl, a przedstawiajacy np. po-
dwdjna linie, a nastepnie kliknij przycisk Kontur. Zaobserwuj pojawienie sie
zewnetrznego obramowania tabeli na podgladzie. Wybierz teraz inny wzorzec
zawarty w polu Styl, a nastepnie kliknij przycisk Wewngtrz (rysunek 5.32). Na
zakonczenie kliknij OK.

3
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Chcac lepiej ocenié efekt powstaty po zastosowaniu
obramowania, wytgcz na pewien czas opcje Linie siatki
(karta WIDOK, grupa Pokazywanie).
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Ewidencja wydatkow

Opis

| k.

I k.

[Czynsz

1 400,00 =zt 1 450,00 =t

Paliwa

550,00 =+ 1 500,00 =

(Ogrzewsnie

1200.00 =zt 850,00 =t

VNG SR Niestandardowe obramowanie komarek tabeli

Wypelnienie komérek kolorem, gradientem i deseniem

Formatowanie komarek
| Liczby | Wyrawnanie | Czcionka | Obramowanie |\.Wpe+nier1ie | Ochrona |
Linia Ustawienia wstepne
atyl:
Zaden ~ =mm=—mm—-
Brak Wewnatrz
e e ——— Obramowanie
Tekst Tekst
Kolor: Tekst Tekst
Automatyczny |Z|

Wypelnienie wybranych komérek jednolitym kolorem lub gradientem uatrakcyjni
wyglad tabeli i dodatkowo poprawi czytelno§é¢ zawartych w niej danych. Aby
wypelni¢ komoérki jednolitym kolorem, zaznacz zakres komorek (np. B2:D2), a na-
stepnie kliknij ikone strzatki przypisanag do przycisku Kolor wypelnienia, znajduja-
cego sie w grupie Czcionka na karcie NARZEDZIA GEOWNE. Po otwarciu palety
kliknij wybrany wzorzec koloru.

Jesli zamierzasz zastosowacé efektowny gradient koloréw, wéweczas po zaznaczeniu
zakresu komorek kliknij przycisk Formatuj, znajdujacy sie w grupie Komorki na
karcie NARZEDZIA GEOWNE. Po otwarciu menu wybierz opcje Formatuj komorki. ...

Po otwarciu okna Formatowanie komorek przejdz do zakladki Wypetnienie, a na-
stepnie kliknij przycisk Efekty wypeinienia.... Po otwarciu okna Efekty wypel-

nienia skomponuj Gradient zlozony z dwéch koloréw (rysunek 5.33).
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VTV EAI  Gradientowe wypelnienie komarek

Jesli chcesz usunaé wypetnienie komérki, zaznacz jg, a nastepnie
kliknij przycisk Kolor wypetnienia i wybierz opcje Brak wypetnienia

(nie pomyl sie i nie kliknij wzorca reprezentujgcego kolor biaty!).

Formatowanie czcionki

Prawidlowy dobér wygladu czcionki to kolejny warunek, ktéry trzeba spetnic,
by dane zapisane w tabeli byly czytelne.

Jesli checesz zmieni¢ wyglad czcionki, zaznacz komoérke lub zakres komorek, a na-
stepnie skorzystaj z pdl Czcionka i Rozmiar czcionki oraz z przyciskow Pogrubienie,
Kursywa i Podkreslenie. Aby dokonaé bardziej zaawansowanych ustawien, kliknij
ikone strzalki, polozong w prawym dolnym rogu grupy Czcionka na karcie NARZE-
DZIA GEOWNE.

Ciekawy efekt stylistyczny mozna osiagngé, zmieniajac wyglad fragmentu tekstu
lub nawet pojedynczego znaku w komérce. Aby to uczynié, przejdz do trybu
edycji komoérki (naciskajac klawisz F2 na klawiaturze), zaznacz wybrany frag-
ment tekstu, a nastepnie skorzystaj z przyciskéw nalezacych do grupy Czcionka
(rysunek 5.34).

Rysunek 5.34. Biuro Podrozy

Zmiana wygladu
pojedynczych

we 2PA T L ANo.

Formaty liczbowe, czyli sposdb na zmiane wygladu liczb

Dostosowujac format liczby, mozemy m.in. zmniejsza¢ lub zwieksza¢ ilos¢ cyfr
wystepujacych po przecinku dziesietnym, dodawac¢ do wyswietlanej liczby symbol
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wybranej waluty, wyswietla¢ liczbe w postaci procentowej lub tez sprawiaé, by
liczba przyjmowala posta¢ konkretnej daty.

Rzeczywista wartosc liczby, wpisana do komorki i uwzgledniana
przy obliczeniach, nie ulega zmianie i jest zawsze widoczna
na Pasku formuty.
Zaokraglanie liczb
Chcac okresli¢ dokladnosc, z jaka liczba jest wySwietlana, zaznacz zawierajaca ja
komoérke, a nastepnie skorzystaj z przyciskow Zmniejsz dziesietne lub Zwieksz

dziesietne, znajdujacych sie w grupie Liczba na karcie NARZEDZIA GEOWNE.

Wyeliminowanie wszystkich miejsc dziesietnych pozwoli na zaokraglenie danej
liczby do postaci catkowitej (rysunek 5.35).

Rysunek 5.35. NARZEDZIA Gt OWNE
Wyswietlanie
liczhy Liczhowe -
zaokraglonej

:—T‘ -
(w obszarze % 000
komadrki) oraz liczba
niezaokraglonej
(na Pasku B? ~
formuty)

W przypadku tworzenia zestawien zawierajacych liczby o réznej ilosci miejsc
dziesietnych powiniene$ ujednolici¢ ilo$¢ tych miejsc, co zagwarantuje, ze cyfry
jednosci, dziesiatek itd. znajda sie pod sobg (rysunek 5.36).
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Rysunek 5.36. NARZEDZIA GEOWNE

Zestawienie liczb
0 Wymuszonej Liczbowe -
jednakowej

ilosci miejsc
dziesietnych

Format procentowy

Chcac zastosowac format procentowy, zaznacz komoérke, do ktérej uprzednio
whpisano liczbe, a nastepnie kliknij przycisk Zapis procentowy (karta NARZE-
DZIA GEOWNE, grupa Liczba).

Zastosowanie formatu procentowego sprawia, ze oprécz
dodania symbolu % wartos¢ liczby, ktéra znajdowata sie

w komdrce, zostaje pomnozona przez 100. Natomiast jesli
sekwencja czynnosci jest odwrotna (tzn. najpierw nadasz

komérce format procentowy, a dopiero potem wpiszesz
do niej liczbe), wéwczas liczba ta pozostaje niezmieniona.

Aby okresli¢ doktadno$é¢ liczby wyswietlanej w formacie procentowym, skorzystaj
ze znanych Ci przyciskéw Zmniejsz dziesietne lub Zwieksz dziesietne.

Symbole walut w formacie ksiegowym

Jezeli chcesz doda¢ do liczby domyslny symbol waluty, zaznacz komoérke, a nastep-
nie kliknij przycisk Ksiegowy format liczb (karta NARZEDZIA GEOWNE, grupa
Liczba).
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Jesli korzystasz ze standardowo skonfigurowanej polskiej wersji
systemu operacyjnego Windows, wéwczas obok liczby pojawi
sie symbol zf, zas jej doktadnos¢ zostanie rozszerzona do dwoch
miejsc po przecinku (a wiec do groszy).

Jezeli zamierzasz zastosowac¢ inny symbol waluty niz domyslny, wéwczas kliknij
ikone strzalki przypisang do przycisku Ksiegowy format liczb. Po otwarciu menu
wybierz format ksiegowy reprezentujacy odpowiednig walute (np. Euro) — rysu-

nek 5.37.

Rysunek 5.37.

Wstawianie
symbolu waluty
poprzez
nadawanie
wybranego
formatu
ksiggowego

1
2
3
4

A
Koszty
€ 34 56
£ 12,30
£ 23,00

MARZEDZIA GEOWNE

Ksiegowe -

B3] og oo &2 0

A0 S0
z Polski
£ Angielski (Zjednoczone Krolestwo)
€ Euro (€123)
¥ Chinski (Chiny)
fr. Francuski (Szwajcaria)

Wiecej formatdw ksiegowych...

Chcac zastosowaé symbol waluty, ktérego nie ma na podrecznej liScie formatdéw,
wybierz opcje Wiecej formatow ksiegowych.... Po otwarciu okna Formatowanie
komorek rozwin liste Symbol i wybierz odpowiadajacy Ci wariant. Szczeg6lng
uwage zwrd¢ na rézne symbole waluty euro (rysunek 5.38). Aby zaokragli¢ liczbe
do pelnych jednostek monetarnych (eliminujac grosze, centy, pensy itd.), postuz sie

polem Miejsca dziesietne.

Chcac przywrdcic liczbie pierwotny format liczbowy, zaznacz
komorke, a nastepnie rozwin liste przypisang do pola Format
liczb (karta NARZEDZIA GtOWNE, grupa Liczba) i wybierz opcje
Ogdlne.
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Rysunek 5.38.

Koszty
Przykladowe 34.56 €
f 12,30 €
ormaty
. 23.00€
ksiegowe
Separator tysigcy

Formatowanie komorek

Liczby Wyréwnanie | Czcionka | Obramowanie | Wypetnienie

Kategoria:

Ogdlne » Przyktad

Liczbowe

‘Walutowe 3456 ¢

Data Miejsca dziesigtne: |2

Czas symbol: | € Euro [123 €

Procentowe B

Utamkowe £ Estonski

MNaukowe € Euro [€123) -

Tekst iro {

S;escjg‘l‘:ee € Firiski Lag

Niestandardowe € Francuski (Belgia)
€ Francuski [Francja)

Jesli nie chcesz stosowaé symbolu waluty, ale réwnoczesnie zalezy Ci na tym,
by liczby wielocyfrowe byly czytelne, woéwczas wprowadz format ksiegowy bez
symbolu waluty. Aby to uczyni¢, zaznacz odpowiednie komoérki i kliknij przy-
cisk Zapis dziesietny (karta NARZEDZIA GEOWNE, grupa Liczba). W razie potrzeby
usun dodatkowo miejsca dziesietne.

Format daty

Aby wprowadzi¢ do wybranej komoérki liczbe reprezentujaca date, wpisz odpo-
wiednig sekwencje znakéw (np. 2012-12-13 lub 12-12-13).

Kup ksigzke

Jesli Excel zaakceptuje ten wpis jako date (a wiec tym samym
jako liczbe), wéwczas automatycznie wyréwna go do prawej
strony. Jezeli tak sie nie stanie i data pozostanie wyréwnana do
lewej strony, oznacza to, ze wpisates liczbe w formacie, ktéry nie
jest rozpoznawany przez program Excel (rysunek 5.39).

2012-12-13 4= poprawny format daty

2012.12.13

2012-12-32

2012-13-12

4— niepoprawny format daty

4 niewtasciwy zakres daty

<b— niewlasciwy zakres daty

VLISl Przykiadowe wyrazenia wpisane do arkusza,

z ktarych tylko jedno zostalo zinterpretowane

jako data

Pole¢ ksigzke


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

| ABC MS Dffice 2013 PL

Aby zmieni¢ format daty, kliknij komoérke przechowujaca date, a nastepnie rozwin
liste Format liczb (karta NARZEDZIA GEOWNE, grupa Liczba) i wybierz opcje
Data diuga.

Jesli chcesz wprowadzi¢ niestandardowy format daty, po rozwinieciu listy Format
liczb wybierz opcje Wiecej formatoéw liczb..., a nastepnie przejdz do kategorii Data
i w polu Typ zaznacz odpowiadajacy Ci wariant.

Chcac dokona¢ selektywnej edycji daty (np. zmieni¢ dzien, a pozostawi¢ niezmie-
niony rok i miesigc), skorzystaj z Paska formuly lub kliknij dwukrotnie komérke
zawierajaca date.

Automatyzacja formatowania:
Malarz formatéw, motywy i style

Malarz formatdw

Malarz formatow umozliwia szybkie kopiowanie wygladu z wybranej komorki
wzorcowej do innych komérek w arkuszu. Aby to uczynic:

1. Zaznacz komorke, ktéra zostata uprzednio sformatowana.

2. Kliknij jednokrotnie przycisk Malarz formatow, znajdujacy sie w grupie
Schowek na karcie NARZEDZIA GEOWNE. Zaobserwuj pojawienie sie
ruchomej linii, wyznaczajacej obszar wzorcowy.

3. Przenies$ kursor myszy z powrotem w obszar arkusza i zauwaz zmiane
jego ksztaltu (rysunek 5.40).

MARZEDZIA Gk OWNE

oy ¥
O o .
Wkl@
Schow ]
A B C
1
2 | KOSZly Przychody

AL ISV Hopiowanie wygladu komarki wzorcowej (B2) do innych komarek
przy uzyciu Malarza formatéw
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4. Xliknij wybrang komoérke lub zaznacz wybrany zakres komoérek.
Po zwolnieniu przycisku myszy zaobserwuj upodobnienie sie zaznaczonych
komoérek do komérki wzorcowe;.

Stosowanie stylow

Podobnie jak MS Word réwniez Excel udostepnia mechanizm styléw, ktéry po-
zwala na jeszcze wieksze zautomatyzowanie formatowania.

Chcac do wybranych komoérek arkusza przypisa¢ okreslony styl, zaznacz je, a na-
stepnie kliknij przycisk Style komorki, znajdujacy sie w grupie Style na karcie NA-
RZEDZIA GEOWNE. Po otwarciu galerii styléw kliknij wzorzec wybranego stylu.

Najbardziej uniwersalnym sposobem formatowania jest
stosowanie styléw nalezgcych do kategorii Style komdrki

z motywem. W takim przypadku, formatujac nagtéwki kolumn
i wierszy tabeli, mozesz np. wprowadza¢ mocniejsze Akcenty,
zas w odniesieniu do komodrek zawierajgcych dane stosowacd
Akcenty stabsze.

Innym sposobem na wprowadzenie stylow jest zaznaczenie wybranego zakresu
arkusza, a nastepnie klikniecie przycisku Formatuj jako tabele (karta NARZEDZIA
GEOWNE, grupa Style) i wskazanie wybranego wzorca. Nalezy podkreslié, ze w tym
przypadku zakres komoérek zostanie przekonwertowany na obiekt typu tabela, a do-
datkowo wyposazony w narzedzia bazodanowe (stuzace np. do sortowania i filtro-
wania danych) — patrz: rozdzial 6. ,Excel — obliczenia, analiza danych, wykresy >
Porzadkowanie danych”.

Mechanizmy usprawniajgce edycje

Szybkie przemieszczanie sie w obszarze arkusza

Obszar arkusza oddany do Twojej dyspozycji jest ogromny: sklada sie z ponad
16 tysiecy kolumn oraz ponad miliona wierszy! Trudno nawet wyobrazi¢ sobie,
ze dane, nad ktérymi pracujesz, moglyby wypelnia¢ cala przestrzen arkusza.
Dane zawarte w arkuszu moga jednak by¢ na tyle obszerne, ze przemieszczanie
sie do odleglych komérek wylacznie przy wykorzystaniu suwakéw przewijania
stanie sie ucigzliwe. Aby tego unikna¢, stosuj szybka nawigacje, wykorzystujac
klawiature. Pamietaj, ze:
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m Naci$niecie na klawiaturze wybranej strzatki kursora w dot, w gore,
w lewo lub w prawo spowoduje przemieszczenie zaznaczenia do jedne;j
z sgsiednich komorek.

B Przytrzymanie klawisza Ctrl i rOwnoczesne nacis$niecie na klawiaturze
wybranej strzatki kursora spowoduje przejscie do pierwszej niepustej
komoérki napotkanej ,po drodze” w danym wierszu lub w danej kolumnie.
Jesli kolumna lub wiersz okazg sie puste, wéwczas znajdziemy sie
na samym poczatku lub koficu kolumny lub wiersza.

m Nacisniecie kombinacji klawiszy Ctrl+Home spowoduje powro6t do pierwszej
komorki arkusza, o adresie Al.

Autouzupelnianie zawartosci komarek
Jesli w wybranej komoérce arkusza rozpoczniesz wpisywanie sekwencji znakéw

odpowiadajacych tekstowi innej komorki w tej samej kolumnie, wéwczas Excel
automatycznie uzupelni Twdj wpis o pozostalte znaki (rysunek 5.41).

Rysunek 5.41. B L ¢

Przyklad Nazwisko Imie
automatycznego Ustronski Janusz
uzupelniania

zawartosci Kisielowska Lucyna
komarki Chybski Jacek

Liptowski Janusz

Aby zatwierdzi¢ proponowany wpis, naci$nij klawisz Enter. Natomiast chcac
pozby¢ sie dodanej automatycznie sekwencji znakéw, naciénij klawisz Backspace
lub Delete.

Jesli autouzupelnianie nie dziala, wéwczas otwoérz okno Opcje programu Excel,

przejdz do kategorii Zaawansowane i uaktywnij opcje Wigcz Autouzupetnianie
wartosci komorek.

Kopiowanie i przenoszenie poprzez Schowek

Wykorzystanie Schowka pozwoli Ci usprawni¢ prace zwigzane z edycjg arkusza.
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Kopiowanie i przenoszenie zawartosci komarek

Aby przenie$¢ zawarto$¢ wybranych komoérek arkusza, zaznacz je, a nastepnie
kliknij przycisk Wytnij, znajdujacy sie w grupie Schowek na karcie NARZEDZIA
GEOWNE. Zauwaz, ze z zaznaczonych komérek nie zostala usunieta zawartoé,
zamiast tego wokol zaznaczonego zakresu pojawila sie ruchoma krawedz (rysu-
nek 5.42).

Rysunek 5.42. MARZEDZIA GEOWNE

Wyrcigcie
zawartosci Widei e
komoarek -EJ ~
i umieszczenie Schowek
jej w Schowk
jej w Schowku A B
-
1 Nazwisko
2 Ustronski
3 Kisielowska
4 Chybski
5 Liptowski

Zaznacz teraz komoérke D1, ktéra wyznaczy lewy gérny rég zakresu wstawianego
ze Schowka, a nastepnie kliknij przycisk Wklej (karta NARZEDZIA GEOWNE,
grupa Schowek). Zauwaz, ze dopiero teraz zostala usunieta zawarto$¢ z komorek,
ktore zaznaczyles przed wykonaniem operacji Wytnij.

Po wklejeniu zawartosci Schowka do arkusza usufl zaznaczenie zakresu komoérek.

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

Oprocz kopiowania tekstu Schowek pozwala na szybkie
i zautomatyzowane kopiowanie formut zapisanych
w komarkach (patrz: rozdziat 6. ,,Excel — obliczenia,

analiza danych, wykresy > Automatyzacja obliczen
poprzez wprowadzanie formut > Szybkie kopiowanie formut”).
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Schowek jest wygodnym sposobem kopiowania lub przenoszenia
informacji pomiedzy dwoma réznymi arkuszami tego samego
skoroszytu lub nawet innych skoroszytow.

Jesli chcesz, aby wymiana informacji za posrednictwem Schowka uwzgledniata
nie tylko zawarto$¢ i wyglad komoérek, ale rowniez rozmiary kolumn (lub wierszy),
woéwczas wskazujac obszar zrodiowy, zaznaczaj cale kolumny (lub wiersze), a wska-
zujac obszar docelowy, zaznaczaj wybrana komoérke nalezaca do wiersza I (lub
kolumny A).

Jezeli nie jeste$ pewien, czy wklejenie zawartoSci Schowka do wybranego miejsca
w arkuszu przyniesie pozadany efekt, wéwczas kliknij ikone strzalki przypisanag do
przycisku Wklej, a po rozwinieciu menu umies§¢ kursor myszy (bez klikania) na
ikonie Wklej.

Zmiana kolejnosci kolumn i wierszy

Schowek moze by¢ stosowany jako narzedzie umozliwiajace szybka przebudowe
struktury tabeli. Oznacza to, ze za jego pomoca mozesz kopiowa¢ cate kolumny,
wiersze i komérki, a nie tylko ich zawartos¢.

Zal6zmy, ze w tabeli, nad ktérg pracujesz, okazala sie konieczna zmiana kolejnosci
kolumn, tak by kolumna Imie znalazla sie przed kolumna Nazwisko. Aby to uczynic:
1. Zaznacz kolumne C (Imie), klikajac jej nagtéwek.

2. Kliknij przycisk Wytnij (karta NARZEDZIA GEOWNE, grupa Schowek).

3. Kliknij prawym przyciskiem myszy nagléwek kolumny B (Nazwisko),
a nastepnie, po otwarciu menu, wybierz opcje Wstaw wyciete komorki
(rysunek 5.43).

B e n
Nazwisko “~ yny
Ey Kopiyj
Ustronski

AD Opcje whlejania:
Kisielowska
Chybski '

Wstaw wyciete komdarki [}

Liptowski

Usun

Vi KA Przenoszenie kolumny C, wycietej uprzednio do Schowka, przed kolumne B

Pole¢ ksigzke


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

Excel — edycja i formatowanie danych w arkuszu kalkulacyjnym i |

Efektem przeprowadzonej operagcji jest przeniesienie calej kolumny Imie (a wiec ko-
morek wraz z ich zawartosScia, wygladem i rozmiarami) przed kolumne Nazwisko.

W analogiczny sposéb, operujac na nagtéwkach wybranych wierszy, mozesz prze-
nosi¢ wiersze wraz z calg ich zawartoscia.

Podobnie jak MS Word réwniez Excel daje mozliwos¢
kopiowania lub wycinania do Schowka zawartosci wielu
réznych fragmentow arkusza i tym samym tworzenia kolekgji,
z ktérej mozesz pozniej wybierac okreslony element przeznaczony
w danym momencie do wklejenia (patrz: rozdziat 2. ,,Word —
poprawna edycja tekstu > Usprawnianie edycji > Kopiowanie
i przenoszenie poprzez Schowek > Kolekcja Schowka”).

Wklejanie przefiltrowanej zawartosci

Oproécz kopiowania oraz przenoszenia zawartosci komérek wraz z ich wygladem
Excel pozwala na filtrowanie zawarto$ci Schowka podczas wklejania. Do czego
moze Ci sie to przydac?

Klasyczny przyklad to kopiowanie zawartosci komoérek z jednej, juz sformato-
wanej tabeli do drugiej, ktéra takze zostata juz sformatowana, lecz wedlug innego
wzorca. Tradycyjne kopiowanie zamazaloby wyglad tabeli docelowej. Aby tego
unikna¢, podczas wklejania zawartosci Schowka do arkusza kliknij strzatke przypi-
sang do przycisku Wklej (karta NARZEDZIA GEOWNE, grupa Schowek), a po
otwarciu menu kliknij ikone Wartosci.

Aby uzyskaé¢ dokladniejszg kontrole nad sposobem filtrowania zawartoSci Schowka,
kliknij strzatke przypisana do przycisku Wklej, a nastepnie wybierz opcje Wklej
specjalnie....

Transpozycja

Excel pozwala na szybkie przebudowanie struktury tabeli, polegajace na zamianie
kolumn na wiersze (a tym samym réwniez wierszy na kolumny). Aby to uczynié,
skopiuj do Schowka wybrany zakres komoérek, a nastepnie zaznacz komoérke,
ktéra wyznaczy lewy gérny rég transponowanej tabeli. Teraz kliknij strzalke
przypisang do przycisku Wklej, a nastepnie ikone Transpozycja (rysunek 5.44).
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MARZEDZIA GEOWNE

wa
Wilej Wydatki
Opis | kwr. Il kwy.
CZYNSZ 1400,00 2 1450,00 z¢
Transpozycja (T) PALIWO 950,00 ¢ 150000
DGRZEWANIE 120000z 850,00z
Opis CZYNSZ PALIWO OGRZEWANIE
Wydatki | kw. 1400,00 2 950,00 z# 1200,00z
Il Kw. 1450,00z 1500,00 850,00z

Przeprowadzanie operacji obliczeniowych

Podczas wklejania zawartoSci liczbowej ze Schowka mozliwe jest przeprowa-
dzenie kilku podstawowych operacji arytmetycznych.

Zal6zmy, ze dysponujesz dwoma tabelami, z ktérych jedna opisuje przychody,
a druga koszty. Aby wyznaczy¢ dochéd lub strate, konieczne bedzie obliczenie réz-
nic dla poszczegblnych par liczb tworzacych te tabele. W tym celu:

1. Skopiuj zakres komoérek od BI do C4 do komoérek od FI do G4. W komoérce F1
zmien etykiete Przychody na Dochod/Strata (rysunek 5.45).

A B C D E F G
oddziat Przychody Koszy Ciochdd [ Strata
2 zia | ptrocze i ll potrocze | | potrocze | Il potrocze | | pélrocze | Il pitrocze
3 |[Sprzedar 10 000 12 000 4 000 5500 10 000 12 000
4 |[Serwis 7500 2000 7800 3000 7500 2 000

Rysunek 5.45.

Przykladowe zestawienie przychoddw i kosztow

2. Zaznacz komorki D3:E4, zawierajace dane liczbowe opisujace koszty,
i kliknij przycisk Kopiuj (karta NARZEDZIA GEOWNE, grupa Schowek).

3. Zaznacz teraz komorke F3, a nastepnie kliknij strzalke przypisang
do przycisku Wklej, i wybierz opcje Wklej specjalnie.... Po otwarciu okna
Wklejanie specjalne wybierz opcje Odejmij (sekcja Operacja) i kliknij
przycisk OK.
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4. Zaobserwuj pojawienie sie w tabeli Dochod/Strata liczb stanowigcych
réznice pomiedzy liczbami, ktore byly pierwotnie zawarte w komérkach
F3:G4, a tymi, ktore zostaly do tych komérek wklejone przy zastosowaniu
operacji Odejmij (rysunek 5.46).

F G
1 Dochad | Strata

| potrocze | |l potrocze

2
3 6000 6 500
4 |- 300 5000

VNG XS Tabela Dochad/Strata powstata w wyniku odjecia kosztéw od przychoddw

Szybkie kopiowanie i przenoszenie metodg , przeciggnij i upusc”

Chcac szybko przenies¢ zawartos¢ i wyglad pojedynczej komoérki (lub zakresu
komorek), zaznacz ja, a nastepnie ustaw kursor myszy nad jedng z krawedzi wy-
znaczajacych obszar zaznaczenia. Zaobserwuj zmiane ksztaltu kursora myszy
(rysunek 5.47).

Kisielowska
Kozakowicki
Ustroriski -

U/

33110 Kyl Imieszczenie kursora myszy na krawedzi zaznaczonego zakresu
przeznaczonego do przeniesienia

Wcisnij teraz lewy przycisk myszy, przesun kursor myszy do miejsca docelowego
i zwolnij przycisk.

Aby dokonac kopiowania lub przeniesienia z filtrowaniem,
przeciagnij zaznaczenie prawym przyciskiem myszy. Po jego
zwolnieniu zostanie otwarte menu kontekstowe, z ktérego
bedziesz mégt wybrac¢ odpowiednia opcje (np. Kopiuj tutaj
tylko wartosci).
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Aby zamiast przeniesienia zrealizowac¢ kopiowanie, podczas
zwalniania przycisku myszy trzymaj wcisniety na klawiaturze
klawisz Ctrl. Zaobserwuj pojawienie sie w sagsiedztwie kursora
myszy niewielkiego znaku + (rysunek 5.48). Klawisz Ctrl przestan
przytrzymywac dopiero po zwolnieniu przycisku myszy!

A B C
1 Nazwisko
2 Kisielowska
3 Kozakowicki
4 Ustrofiski
a =
6
7
: N
9 +
10 C7:C

VLGN Fopiowanie zaznaczonego zakresu komdrek

poprzez ich przecigganie przy wcignigtym
klawiszu Ctrl

Znajdowanie i zamienianie zawartosci komdrek

Tak jak edytor Word réwniez Excel umozliwia przeszukiwanie zawartosci ko-
morek w celu znalezienia zadanego ciagu znakéw i ewentualnej jego zamiany
na inny zestaw znakéw. Oprécz tego funkcja Znajdowanie i zamienianie moze
by¢ bardzo pomocna np. w szybkim poprawianiu danych zawartych w arkuszu.

Zalézmy, ze w Twojej tabeli znalazly sie dane liczbowe, w ktérych zostal zastosowa-
ny separator w postaci znaku kropki, a nie przecinka. Bledny separator powoduje,
ze liczby te sa traktowane jako zwykly tekst, a ich wartosci nie sa uwzgledniane
podczas dokonywania jakichkolwiek obliczen (rysunek 5.49).

Korzystajac z funkcji Znajdowanie i zamienianie, zastapimy teraz kropki przecin-
kami. Aby to uczynié, zaznacz zakres komérek B2:B4 i kliknij przycisk Znajdz i za-
znacz, znajdujacy sie w grupie Edytowanie na karcie NARZEDZIA GEOWNE.
Po otwarciu menu wybierz opcje Zamien....
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Rysunek 5.49. A B
Liczhy Woiewsdztwo Wskainik
zawierajace 1 ! dobrego humoru
niepoprawny : . -
symbal 2 |woj. dolnoslgskie 34.56
separatora 3 |woj. podkarpackie 12.34

4 |woj. slgskie 43.21

Po otwarciu okna Znajdowanie i zamienianie w polu Znajdz wstaw znak kropki,
za$§ w polu Zamieri na umie$¢ przecinek i kliknij przycisk Zamier wszystko (ry-
sunek 5.50).

Znajdowanie | zamienianie

Zamien

Tnajdz:

Famien na:

[

e
Wewnatrz | Arkusz E
Wyszukaj: | Wierszami E
Szukaj w: Farmudy E

[ Zamien WSZYSthD]§[ Zamien ]

TR Automatyczna zamiana znakdw w zaznaczonych komdrkach

Jesli przed wykonaniem operacji Zamien wszystko nie
zaznaczytbys zakresu komadrek B2:B4, wowczas wyszukanie
i zamiana kropek na przecinki dotyczytyby wszystkich komorek
arkusza, a nie tylko tych zaznaczonych. W takim zas przypadku

nastgpitaby catkowicie btedna zamiana kropek na przecinki we
frazach woj..

Kolejny etap poprawiania danych zawartych w tabeli bedzie dotyczy¢é zmian
w treSci etykiet tekstowych. Zal6zmy, ze doszedles do wniosku, iz fraza woj.
jest niepotrzebna i nalezy ja usunaé. Aby to uczyni¢, otwoérz okno Znajdowanie
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i zamienianie. W polu Znajdz wpisz fraze woj., a zaraz za nig znak spacji. Pole
Zamien na pozostaw puste i kliknij przycisk Zamieri wszystko.

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

. Wskainik
Wojewodztwo
dobrego humoru
woj. dolnoslaskie 34,56
woj. podkarpackie 12,34
woj. slaskie 43,21
V1 G SSRSY Ml Tabela o skorygowanych formatach liczhowych i zmienionych
etykietach tekstowych

Wypelnianie komadrek seriami danych
i listamni

Excel umozliwia szybkie wypelnianie komoérek arkusza seriami liczb oraz frazami
tekstowymi. Dzieki temu w automatyczny sposéb wypelnisz tabele np. kolej-
nymi liczbami porzgdkowymi czy tez nazwami miesiecy lub dni tygodnia.

Wtawianie serii liczb i dat

Zal6zmy, ze jedna z kolumn tabeli, ktéra wypelniasz, zawiera liczby porzadkowe.
Chcac uniknaé¢ zmudnego wpisywania kolejnych liczb, wygeneruj automatycznie
serie liczb. W tym celu:

1. Do komoérki rozpoczynajacej kolumne przeznaczong na liczby porzadkowe
wpisz I i nacis$nij Enter.

2. Ponownie zaznacz te komoérke i umie$¢ kursor myszy nad niewielkim
kwadratem polozonym w jej prawym dolnym rogu (jest to tzw. uchwyt
wypelniania). Zauwaz, ze ksztalt kursora myszy ulegl zmianie — przyjat
postac¢ niewielkiego krzyzyka (rysunek 5.52).

3. Przytrzymujac na klawiaturze klawisz Ctrl, wcidnij lewy przycisk myszy
i rozpocznij przecigganie uchwytu wypelniania w dét. Zaobserwuj
pojawienie sie niewielkiego ,dymka”, informujacego na biezaco
o warto$ci ostatniej liczby (rysunek 5.53).
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Rysunek 5.52.

Zmiana ksztaltu

kursora myszy 1
PO umieszczeniu
go nad uchwytem
wypelniania

Rysunek 5.53.

s
m

LY=L I = B B R T R R

Generowanie
serii liczb
poprzez
przecigganie
uchwytu
wypelniania
przy wecisnietym
klawiszu Ctrl

]

10
11 %
12 L

10
13

4. W odpowiednim momencie zwolnij przycisk myszy i usun zaznaczenie
zakresu komorek.

Jesli przeciggniesz uchwyt wypelniania komoérki zawierajacej liczbe w formacie
daty (np. 2012-12-13 lub 12-12-13), wéwczas wygenerujesz serie dat reprezentuja-
cych kolejne dni (rysunek 5.54).

Rysunek 5.54. A | 8
: 1
Geggrnwanle 2| 2012-12-13
serii dat 3
4
5
6
+
7 2012-12-17
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Aby wygenerowac serie liczb o przyroscie (czyli tzw. kroku)
innym niz 1, zaznacz komoérke zawierajacg liczbe poczatkowa
serii, a nastepnie kliknij przycisk Wypetnij, znajdujacy sie w grupie
Edytowanie na karcie NARZEDZIA GtOWNE. Po otwarciu menu
wybierz opcje Seria danych.... W oknie Serie wypetnij pola
Wartos¢ kroku oraz Wartosc koricowa. W sekgcji Serie wybierz
opcje Wiersze lub Kolumny i kliknij OK.

Excel potrafi generowac kolejne liczby réwniez w sytuacji, gdy zostaly one do-
pisane do tekstu umieszczonego w tej samej komorce. I tak np. po przeciagnieciu
uchwytu wypelniania komérki zawierajacej fraze Dziert 1 w kolejnych komérkach
zostang wygenerowane teksty uzupeinione liczbami (rysunek 5.55).

|ozien1 |Dziei2 |Dzieris | |

Dzieri 4

VETLEIE M Wygenerowana seria wpisow skiadajacych sig z tekstu oraz liczby

Listy niestandardowe

Korzystanie z list wbudowanych

Zal6zmy, ze przygotowujesz tabele przedstawiajaca ewidencje kosztéw za poszcze-
gblne miesigce. Aby do komoérek wybranego wiersza tabeli wstawi¢ nazwy kolej-
nych miesiecy, wpisz do wybranej komdrki stowo styczer: lub skrét sty, a nastepnie
przeciagnij jej uchwyt wypelniania w prawo (rysunek 5.56).

Rysunek 5.56. |5tl,ﬂ::zer"| luty | I

Generowanie mar";t
nazw miesiecy

W analogiczny sposéb mozesz wypelni¢ komoérki nazwami dni tygodnia, rozpo-
czynajac liste np. od slowa poniedziatek lub skrétu pn.

Tworzenie wlasnych list

Jesli oprécz nazw dni tygodnia oraz miesiecy postugujesz sie czesto innymi zesta-
wieniami (np. nazwiskami oséb, nazwami wojewd6dztw), wéwczas warto je zapisaé,
czyniac z nich nowe listy niestandardowe. W tym celu:
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1. Do kolejnych komérek arkusza wpisz elementy, na podstawie ktérych

zostanie utworzona nowa lista (rysunek 5.57).

Rysunek 5.57.

obiad

L S =

2. Zaznacz wypelnione komorki.

A

Sniadanie

podwieczorek
kolacja

Zawartos¢ komdrek stanowigca podstawe do utworzenia listy

3. Przejdz teraz do panelu PLIK i kliknij przycisk Opcje. Po otwarciu okna
Opcje programu Excel przejdz do kategorii Zaawansowane i kliknij
przycisk Edytuj listy niestandardowe..., znajdujacy sie w sekcji Ogalne.

4. Po otwarciu okna Listy niestandardowe kliknij przycisk Importuj.

Zaobserwuj pojawienie sie nowej listy w polu Listy niestandardowe
(rysunek 5.58).

Listy niestandardowe

Listy niestandardowe

Listy niestandardowe:

NOWA LISTA -
Pn, Wt, 5r, Cz, Pt, So, N

poniedziatek, wtorek, éroda, czwartek, piatek
sty, lut, mar, kwi, maj, cze, lip, sie, wrz, paz, li:
styczen, luty, marzec, kwiecien, maj, czerwiec,
$nia, obia, kol

iniadanie, obiad, podwieczorek, kolaga

Lista wpisdw:
£niadanie
obiad
podwieczorek
kolagja

Aby oddzieli¢ pozygje listy, naciénij klawisz ENTER.

Importuj liste z komarek:

SAS51:5A54

=

AL [mportowanie nowej listy niestandardowej

Dodaj

Usur

? [t

Kup ksigzke

Lista niestandardowa moze by¢ podstawg do zastosowania

niestandardowego kryterium sortowania, innego niz sortowanie
alfabetyczne (patrz: rozdziat 6. , Excel — obliczenia, analiza

danych, wykresy > Porzagdkowanie danych > Sortowanie

danych”).
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Wypelnianie komérek poprzez wybér elementu z listy stanowi kolejny mechanizm
ulatwiajacy edycje arkusza oraz pozwalajacy na lepsza kontrole danych i elimi-

nowanie bledéw.

Zalézmy, ze prowadzona przez Ciebie ewidencja wydatkéw wymaga wpisywania
kategorii okreslajacej rodzaj poniesionego kosztu.

Aby usprawni¢ wprowadzanie danych do ewidencji wydatkéw:

1. Przygotuj dodatkowa liste ztozong z elementéw wpisanych do kolumny
Kategoria (rysunek 5.59).

W =l @ M &= W kN

Rysunek 5.59.

Ewidencja
wydatkaw
uzupetniona

o listg Kategoria

B C E
Ewidencja wydatkdw

Cel Kwota Kateqgoria
Mapoje
Ogrzewanie
Paliwo
Parking
Ubezpieczenie
Zywnosc

2. Zaznacz komoérke B3, a nastepnie kliknij przycisk Poprawnosc danych,
znajdujacy sie w grupie Narzedzia danych na karcie DANE.

3. Po otwarciu okna Sprawdzanie poprawnosci danych upewnij sie, ze jestes
w zakladce Ustawienia. Rozwin liste przypisana do pola Dozwolone
i wybierz opcje Lista. Zaobserwuj pojawienie sie pola o nazwie Zrddio.

4. Xliknij pole Zrddlo, a nastepnie zaznacz zakres komérek E3:E8 i kliknij

przycisk OK.

5. Korzystajac ze Schowka (lub uchwytu wypelniania komérki B3), skopiuj
zawarto$¢ komoérki B3 do kolejnych komérek nalezacych do tej samej

kolumny Cel (B4, B5, B6 itd., w zaleznosci od potrzeb).

6. Od tego momentu, jesli bedziesz chcial wypelni¢ ktéras z komorek
nalezacych do kolumny Cel, zaznacz ja, a nastepnie kliknij ikone strzatki,
ktora pojawi sie po jej prawej stronie. Po rozwinieciu listy wskaz wybrany
element (rysunek 5.60).
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A B
Ewidencja wydatkow
Cel

Napaoje
Ogrzewsnis

Parking I/\@

Uberpieczense
Typwnosc

= Mmoo

VG GSHS U Wypelnianie komarki poprzez wybieranie jednego z elementdw listy

Formatowanie stron i drukowanie

Podzial arkusza na strony

Bardzo czesto dane zawarte w arkuszu sg na tyle obszerne, ze nie mieszczg sie
na pojedynczej stronie wydruku. W takim przypadku kolumny i wiersze arkusza
zostang wydrukowane na osobnych stronach (dwoch, kilku, kilkunastu lub nawet
na znacznie wiekszej liczbie stron).

Przed rozpoczeciem drukowania nalezy zadba¢ o odpowiedni podzial arkusza
na strony, co zapewni czytelnoé¢ danych i tatwe wyszukiwanie informacji na wy-
druku.

Podglad podzialu stron

Podczas pracy nad zawarto$cig arkusza korzystales dotychczas z widoku Nor-
malny, ktory jest oderwany od ograniczen zwigzanych z powierzchnig wydruku.

Aby zobaczy¢, w jaki sposéb zawarte w arkuszu dane zostang podzielone na po-
szczegoblne strony, kliknij przycisk Podglad podziatu stron, znajdujacy sie w grupie
Widoki skoroszytu na karcie WIDOK.

Po przejsciu do podgladu obszar arkusza niepodlegajacy wydrukowi zostanie
oznaczony kolorem szarym, za$ obszar podlegajacy wydrukowi zostanie otoczony
granatowa krawedzig. Jesli w obszarze wydruku dostrzezesz pionowe badZ pozio-
me przerywane linie, wéwczas bedzie to oznaczac¢, ze obszar ten ulegnie po-
dzialowi na poszczegélne strony wydruku wedlug granic wyznaczonych tymi
liniami (rysunek 5.61).
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Region Transportl Typ Cena
Dane |
przeznaczone 2 M_o_rf_e Czarne samolot Poby‘?wpomnkow 700,00
. |Pirin bus |trekking 800,00
do wydruku, g i
. . Rita bus trekking 400,00
widziane . ‘Golem Korab bus  {trekking 500,00
w widoku . |Ochryda bus lwycieczka objazdowa 900,00
Podglad . |Beskid Niski autobus ltrekking 250,00
podziatu stron . Babadag autobus | pobyt wypoczynkowy 700,00
. |Bukareszt samolot ::mriedzanie 500,00
1o Bukowina autobus Iwyciec:d(a objazdowa 200,00
, |Fogarasze bus |trekking 700,00
;|Maramuresz bus Izwiedzanie Chrmpma 2 650,00
. |Bergrag” '~ autobus |zwiedzanie 500,00
.« |Metochia autobus :W}'Ciel:ﬂ(a objazdowa 650,00
.- Karpaty Wschodnie bus |trekking a00,00
e | Mata Fatra autobus :trekking 700,00
.- Stowacki Kras autobus  Ilrekking 500,00
15 Stowacki Ra] autobus :trekking 700,00
1o | Tatry Niskie autobus :trekking 800,00
| Tatry Wysokie autobus Jtrekking 700,00
2 |Wielka Fatra autobus :trekking 500,00
22 |Istambut samolot jtrekking 700,00
;| Czarnohora bus :trekking 200,00
.. | Gorgany bus Itrekking 700,00
2 Swidowiec bus |trekking 500,00
. Stanmstawow  pocag lawiedzanme | 55000
.- |Zakarpacie pociag  |wycieczka objazdowa 490,00
Uklad strony

Aby przyjrze¢ sie dokladnie poszczegdlnym fragmentom arkusza, z ktérych kazdy
ma by¢ wydrukowany na osobnej stronie, kliknij przycisk Uktad strony (grupa

Widoki skoroszytu, karta WIDOK).

W widoku Uktad strony poszczegdlnym fragmentom arkusza podzielonym na
strony beda towarzyszy¢ marginesy oraz linijki (pozioma i pionowa) ,przyklejone”
do nagléwkéw kolumn i wierszy (rysunek 5.62).
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Rysunek 5.62. B6 M f || Ochryda

Arkusz
A B c
w Wil:ll:lku Butgaria Rita bus
U]dad StI‘UHY a 5 Macedonia Golem Korab bus
4 Macedonia |Dch|‘yda .|bus
= - Polska Beskid Niski autobus
s Rumunia Babadag autobus
2 : Rumunia  Bukareszt samolot
Rumunia  Bukowina autobus
- Rumunia Fogarasze bus
B Rumunia  Maramuresz bus

Jesli zechcesz przej$¢ do wybranej strony wydruku, przesui suwaki przewijania
tak, by wyswietli¢ przynajmniej jej fragment, a nastepnie kliknij w jej obszarze.

Praca nad zawartoscig arkusza moze odbywac sie w widoku Uktad strony, doklad-
nie tak jak w przypadku stosowania widoku Normalny. Trzeba jednak przyznac, ze
nie jest to najwygodniejsze rozwigzanie, chociazby z powodu ,marnowania” duzej
ilosci miejsca przeznaczonego na wyswietlanie margineséw. Z tego wiec powodu
widok Uktad strony nie powinien by¢ stosowany podczas prac nad zawartosScia
arkusza, a jedynie podczas jego koncowego formatowania przed wydrukowaniem.

Dobieranie formatu strony

Jesli zawartoS¢ arkusza jest zbyt duza, by zmiesci¢ sie na pojedynczej kartce papie-
ru, wéwczas nalezy sprawdzié, czy w widoku Podglgd podzialu stron wystepuja
tylko podzialy poziome (pomiedzy wierszami) czy réwniez pionowe (pomiedzy
kolumnami).

Podzialy pionowe sa z punktu widzenia czytelnosci wydruku zdecydowanie
bardziej niewygodne. Jesli szeroko$¢ danych zawartych w arkuszu tylko nieznacz-
nie wykracza poza szeroko$¢ strony (np. w obszarze strony nie miesci sie tylko jed-
na lub dwie kolumny), wéweczas najprostszym sposobem ,upakowania” wszystkich
kolumn obok siebie jest zmiana orientacji strony. Aby to uczyni¢, kliknij przycisk
Orientacja, znajdujacy sie w grupie Ustawienia strony na karcie UKEAD STRONY.
Po otwarciu menu wybierz opcje Pozioma.

Niezaleznie od zmiany orientacji strony pomniejsz nieco lewy i prawy margines.
Aby to uczynié, kliknij przycisk Marginesy (grupa Ustawienia strony, karta UKEAD
STRONY), a nastepnie wybierz opcje Marginesy niestandardowe.... Po otwarciu
zakladki Marginesy nalezacej do okna Ustawienia strony zmniejsz wartosci
liczbowe przypisane do pél Lewy oraz Prawy.
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Przeanalizuj ponownie wyglad arkusza w widoku Podglqd podziatu stron.
W szczeg6lnosci zwréé uwage na to, czy zniknely badz przemiescily sie pionowe
przerywane linie.

Jesli dysponujesz drukarka obstugujaca format A3, wéwczas warto zastanowié sie
nad zastosowaniem wla$nie tego formatu do wydrukowania obszernego arkusza.
Aby powiekszy¢ rozmiar strony przypisanej do arkusza, kliknij przycisk Rozmiar
(grupa Ustawienia strony, karta UKEZAD STRONY). Po otwarciu menu wybierz
opcje A3.

Przeskalowanie arkusza

Jesli zmiana orientacji strony lub powiekszenie jej rozmiaru nie wyeliminowaty
podzialéw pionowych, woéwczas sprobuj dodatkowo zmniejszy¢ szerokosé ko-
lumn w arkuszu.

Jezeli i to nie przyniosto rezultatu, warto odpowiednio przeskalowac¢ rozmiary
arkusza, tak by proporcjonalnie go pomniegjszy¢ i ,upchna¢ na szerokos¢”. Aby
to uczynié, przejdz do karty UKEAD STRONY i kliknij strzatke przypisang do pola
Szerokos¢ (grupa Skalowanie do rozmiaru). Po rozwinieciu listy wybierz odpowied-
nig opcje (np. I strona). Po uaktywnieniu tej opcji arkusz ulegnie automatycznemu
przeskalowaniu, a skala pomniejszenia bedzie widoczna w polu Skala.

Jesli okaze sie, ze skala zaproponowana przez MS Excel jest zbyt mata, by zapew-
ni¢ czytelno$¢ wydruku, wéwczas bedziesz musial zrezygnowaé z ograniczenia
szerokosci wydruku do pojedynczej strony. Aby to uczyni¢, kliknij ponownie strzatke
przypisang do pola Szerokosc i wybierz opcje Automatycznie, a nastepnie w polu
Skala ustaw wartos¢ 100%.

Podczas przeskalowywania arkusza korzystaj z widokéw
Podglad podziatu stron oraz Ukfad strony, aby sprawdzac
na biezaco efekt wprowadzanych zmian.

Sterowanie podzialami arkusza na strony

W przypadku gdy podziatu arkusza na strony nie uda sie uniknaé¢, Excel daje moz-
liwos¢ dokladnego okreslenia migjsc, w ktérych podzialy wystapig. Chcac skontro-
lowa¢ i ewentualnie zmodyfikowaé podzialy stron, przejdz do widoku Podglgd
podzialu stron.
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Aby skorygowac podzial wierszy arkusza pomiedzy poszczeg6lnymi stronami,
umies¢ kursor myszy nad pozioma przerywang linig podziatu strony, wcisnij lewy
przycisk myszy i przeciagnij podzial strony w goére lub w doét (rysunek 5.63).

Rysunek 5.63. - : - T g

3 Kraj Region Transportl Typ
Przenoszenie :
puzinmegu 2 Elu+gar!a M.olr.’_e Czamne samolot Ipobﬁ WypoczZynkowy
podziatu strony N Bu%gar?a PI.EQ'FC"‘E A bus !trekk?ng Strona 2
, |Butgaria Rifa - bus |trekkmg
- |Macedonia Golem Korab bus |trekking
: |Macedonia Ochryda bus =wyciecﬂ(a objazdowa

; |Polska Beskid Niskim autobus  Itrekking

. |Rumunia  Babadag w autobus | pobyt wypoczynkowy
. [Rumunia  Bukareszt samolot Imiedzanie

Jezeli chcesz wstawi¢ dodatkowy poziomy podziat strony, kliknij nagtéwek wier-
sza, ktory powinien rozpoczac nows strone (zaznaczajac go), a nastepnie kliknij
przycisk Znaki podzialu (grupa Ustawienia strony, karta UKEAD STRONY). Po
otwarciu menu wybierz opcje Wstaw podziat strony.

Reczny podziat strony wstawiony przez uzytkownika jest —
w odréznieniu od podziatu automatycznego proponowanego

przez MS Excel — oznaczany linig ciggta.

Jesli wstawiony podziat strony okaze sie w przyszloSci zbyteczny, wéwczas zaznacz
ktoérakolwiek z komérek znajdujacych sie bezposrednio POD LINIA PODZIALU, a na-
stepnie kliknij przycisk Znaki podziatu i wybierz opcje Usun podziat strony.

Ograniczenie zakresu wydruku

Jesli zamierzasz wydrukowac jedynie fragment arkusza, wéwczas zaznacz go,
a nastepnie kliknij przycisk Obszar wydruku (grupa Ustawienia strony, karta
UKEZAD STRONY). Po otwarciu menu wybierz opcje Ustaw obszar wydruku.

Przejdz teraz do widoku Podglgd podzialu stron i zauwaz, ze jedynie te komoérki
arkusza, ktére zostaly przypisane do obszaru wydruku, nie znalazly sie w obszarze
oznaczonym kolorem szarym.

Aby wszystkie dane zapisane w arkuszu mogly zosta¢ na powrét wydrukowane,
kliknij przycisk Obszar wydruku i wybierz opcje Wyczys¢ obszar wydruku.
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Pozycjonowanie wydruku na stronie

Chcac okresli¢ sposéb rozmieszczenia danych na stronie, kliknij ikone strzatki w pra-
wym dolnym rogu grupy Ustawienia strony (karta UKEAD STRONY). Po otwarciu
okna Ustawienia strony przejdz do zakladki Marginesy i uaktywnij opcje W pozio-
mie (rysunek 5.64).

Rysunek 5.64. UKEAD STRONY

Wyérodkowy- E Szerokosd: |Automaty: -
wanie wydruku & [| Wysokosé: |Automaty: -
na stronie ] Skala: 100% =

Skalowanie do |'0:mia|'

Ustawienia strony

Strona | Marginesy | Nagtoweky/stopka | Arkusz |

Gorny: Magtowek:
19 |2 08 |5
Lewny: Prawy:
18 |5 13

Stopka:
0.8

Powtarzanie wierszy nagldwkowych

Jesli wiersze zawarte w tabeli znajda sie na osobnych stronach wydruku, wéwczas
na kazdej z tych stron powinny zosta¢ wydrukowane réwniez etykiety kolumn
tabeli.

Chcac uzyskac¢ efekt powtarzalnosci nagtéwkoéw tabeli, kliknij przycisk Tytuly
wydruku (grupa Ustawienia strony, karta UKEAD STRONY). Po otwarciu zakladki
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Arkusz wchodzacej w sktad okna Ustawienia strony kliknij w polu U gory po-
wtarzaj wiersze, a nastepnie kliknij dowolng komoérke wchodzaca w sktad nagiéwka
tabeli (jezeli nagléwek tabeli ma kilka wierszy, zaznacz komoérki obejmujace te wier-
sze). W polu U gory powtarzaj wiersze pojawi sie stosowny wpis (rysunek 5.65).

Rysunek 5.65. — et
. Kraj = Region Transport Typ
Wskazywanie il I —

wierszy, . |Butgaria Morze Czarne samolot :pobﬁwypom_.rnkow

U géry powtarzaj wiersze:

Z lewej powtarzaj kalumny:

ktare powinny :tr Ustawienia strony
powtarzac sig I _ .
na kail:lej " | Strona | Iarginesy | MNagtowek/stopka | Arkusz |
stronie wydruku ~|pd | | Obszar wydruku:
Ril | | Tytuly wydruku
R
R

Kliknij przycisk OK i przejdz do widoku Uktad strony. Zauwaz, ze na poczatku kaz-
dej strony zostal wyswietlony dodatkowy wiersz (lub wiersze), stanowiacy doktad-
ne odzwierciedlenie wskazanego przez Ciebie wiersza w arkuszu.

Naglaowki i stopki na stronach

Do umieszczenia na poszczegdlnych stronach wydruku dodatkowych informacji
(np.: numeru strony, daty wydruku, tytulu arkusza) wykorzystaj nagtéwek
i stopke strony.

Aby rozpocza¢ edycje nagtéwka lub stopki, kliknij przycisk Nagiowek i stopka,
znajdujacy sie w grupie Tekst na karcie WSTAWIANIE. MS Excel automatycznie
zmieni widok arkusza na Uklad strony, a ponadto ustawi kursor tekstowy w $rod-
kowym obszarze nagléwka. Na Wstazce pojawi sie nowa karta, PROJEKTOWA-
NIE, przypisana do obszaru NARZEDZIA NAGEOWKOW I STOPEK.

Chcac wprowadzi¢ szybko jeden z wzorcowych nagléwkoéw (lub jedna ze stopek),
skorzystaj z przyciskow Nagiowek lub Stopka, znajdujacych sie w grupie Naglowek
1 stopka na karcie PROJEKTOWANIE.

Jesli chcesz sam skomponowa¢ zawarto$¢ nagléwka (lub stopki), kliknij w ob-
szarze sekcji lewej, srodkowej lub prawej. Nastepnie wpisz tekst lub wprowadz

odpowiednie pole (np. klikajac przycisk Numer strony, znajdujacy sie w grupie
Elementy nagiowka i stopki na karcie PROJEKTOWANIE) — rysunek 5.66.

217

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


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

ABC MS Dffice 2013 PL

=
—a L

Rysunek 5.66. NARZEDZIA NAGEOWKOW I STOPEK

Witawianie pola PROJEKTOWANIE
Z numerem 8 TN -]
b Dy =
strony Ay n
do $rodkowej Mumer Liczba Bieiaca Biezaca Sciezka Mazwa

sekcji nagtéwka strony stron data godzina pliku  pliku

Elementy nagtdwka i stopki

&[Strona]|
Kraj Region Transport
Rumunia | Babadag autobus
Rumunia Bukareszt samolot
Rumunia Bukowina autobus
Rumunia Fogarasze bus

Opcje wydruku

Jesli chcesz, aby na wydruku pojawily sie linie siatki oraz nagiéwki kolumn i wier-
szy, woweczas przejdz do karty UKEAD STRONY i uaktywnij opcje Drukyj (grupa
Opcje arkusza, sekcje Linie siatki oraz Naglowki).

Drukowanie linii siatki jest przydatne w sytuacji, gdy do komoérek
zawierajacych dane nie dodates obramowan.

Przed rozpoczeciem drukowania powiniene$§ sprawdzi¢, czy rezultat wydruku be-
dzie zgodny z Twoimi oczekiwaniami. W tym celu przejdz do panelu PLIK i kliknij
przycisk Drukuyj.

Aby w razie potrzeby skorygowaé ustawienia strony, kliknij tacze Ustawienia
strony, widoczne u dolu ekranu.

Jesli zechcesz wydrukowacé od razu wszystkie arkusze skoroszytu, kliknij przy-
cisk Drukuj aktywne arkusze i zmien opcje na Drukuj caly skoroszyt.

Chcac rozpocza¢ wydruk, kliknij przycisk Drukuj.
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A zaznaczanie, 174
zmienianie koloru karty, 175
adres komorki, 169 zmienianie nazwy, 175
adresowanie Autoformatowanie, 72
kopert, 158 Autokorekta, 68, 172
wiadomosci e-mail, 329 automatyczna zamiana znakéw, 205
akapit, 89 automatyczne
cieniowanie, 96 dopasowanie kolumn, 181
obramowanie, 92 formatowanie, 196
tlo, 97 przeszukiwanie dokumentu, 65
weciecie, 87 ukrywanie Wstazki, 22
wyréwnanie, 87 zawijanie tekstu, 187
akcje, 330 automatyczny pokaz, 350
analiza danych, 267 Autoodzyskiwanie, 48, 177
animacje niestandardowe, 334 Autosumowanie, 230
animowanie autouzupelnianie
obiektéw, 333 nazw funkcji, 233
SmartArtow, 340 wartoéci komoérek, 198
wykreséw, 340
aranzacja
ksztaltéw, 138 B
pola tekstowego, 143 baza danych, 155, 260
arkusz . pole, 260
dodawanie, 174 rekord, 260

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

biblioteka numeracji, 109
blokowanie komoérki, 289
biedne wpisywanie wartosci, 171, 172
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C dzielenie wyrazéw
automatyczne, 113
CapsLock, 36 reczne, 114
chmura, 46, 313 dzwieki, 341
cieniowanie, 92
akapitu, 96 E
elementéw tabeli, 132
cliparty, 137 edycja
cofanie filmu, 345
operacji, 38 formuty, 220
wersalik, 70 nagléwka i stopki, 149, 217
cudzyslowy paska formuty, 234
drukarskie, 41 réwnan matematycznych, 159
proste, 72 slajdu, 303
czcionka, 80, 191 w komorce, 173
efekty, 84 obiektu SmartArt, 318
kréj, 82 efekt
rozmiar, 81 wejécia, 334, 335
wyjscia, 338
D wyréznienia, 337
efekty
dobieranie formatu strony, 213 artystyczne, 136
dodatkowe formatowania warunkowego, 249
karty, 23 tekstowe, 141, 142
menu, 25, 27 eksport danych, 257
okna, 25 e-mail, 159
paski, 24 etykieta ekranowa, 29
dodawanie Excel, 165
akcji, 330
arkuszy, 174 F
polecenia do paska, 24
wyrazéw do stownika, 74 filmy, 343
doktadnosé filtr zaawansowany, 266
liczby, 236 filtrowanie
obliczen, 236 adresatow, 157
dokowanie okienka zadan, 27 niestandardowe, 265
dostep do wedlug pdl, 265
chmury, 46 wierszy, 261, 264
ustug sieciowych, 30 zawartos$ci Schowka, 60, 201
dostosowanie folder docelowy, 45
efektu, 336 format
tabeli, 261 daty, 195
Wstazki, 25 ksiegowy, 258
drukowanie, 144 procentowy, 193
slajdéw, 353 numeracji, 110
w Excelu, 211 strony, 34
duplikowanie slajdu, 307 wklejanego tekstu, 60
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format pliku
CSv, 257
OpenDocument, 14
PDF, 53, 178
XML, 14
formatowanie
akapitow, 86, 303
czcionki, 80, 191
elementéw slajdu, 323
elementéw wykresu, 277
etykiet danych, 285

kolumn, 119
komorek, 172, 185-197
liczb

format daty, 195
format ksiegowy, 193, 258
format procentowy, 193
separator tysiecy, 195
zaokraglanie, 192
numerow stron, 148
obiektéw na slajdzie, 323
obiektéw SmartArt, 319
obrazu, 136
prezentacji, 320
przypiséw, 152
réwnania, 164
strony wydruku, 211
tabeli, 126, 131
warunkowe, 247
wykresu, 319
wzorca slajdéw, 325
formuta, 219
dodawanie, 219
dzielenie, 222
mnozenie, 223
odejmowanie, 222
potegowanie, 223
formuty kaskadowe, 226
funkcja
DZIS, 253
ILE.LICZB, 253
ILE.NIEPUSTYCH, 251
JEZELI, 244, 245, 246
LICZ.JEZELI, 252
LITERY.WIELKIE, 255
MAX, 230
MIN, 231
POTEGA, 231
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SUMA, 229

SREDNIA, 230

ZWIELKIEJ.LITERY, 254

ZAOKR, 237

ZLACZ.TEKSTY, 255
funkcje, 228

backstage, 22

daty, 253

statystyczne, 251

tekstowe, 254

galeria
Motywy, 299, 322
nagléwkow i stopek, 148
stylow, 102
generowanie serii, 207
grupa
Animacja zaawansowana, 335
Biblioteka funkcji, 231
Jezyk, 77
Pokazywanie, 167
Schowek, 61
Sprawdzanie, 75, 172
Tekst, 142
Ustawienia strony, 35
Wykresy, 273
grupowanie slajdéw, 311
grupy przyciskéw, 20

hasto, 49, 177
hiperiacze
do dokumentu, 330
do strony internetowej, 327

ignorowanie bledéw, 74
ikona
ABC, 78
Powtérz, 38
Szybka analiza, 287
Transpozycja, 201
Wykonaj ponownie, 38
ze znakiem blyskawicy, 71
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ilustracje, 133

import danych, 259

indeks dolny, 83

indeks gérny, 83

inicjaty, 143

instalacja pakietu, 16

instalowanie obcojezycznej
klawiatury, 76

interlinie, 90, 91

kadrowanie, 134
kapitaliki, 85
karaoke, 342
karta

PROJEKTOWANIE, 23
UKZAD, 23

ANIMACJE, 335

DANE, 262
FORMATOWANIE, 136
FORMUZLY, 231
NARZEDZIA GEOWNE, 20
ODTWARZANIE, 341
POKAZ SLAJDOW, 294
PROJEKTOWANIE, 261
PRZEJSCIA, 333
RECENZJA, 75

UKLAD STRONY, 34
WIDOK, 32
WSTAWIANIE, 142
WZORZEC SLAJDOW, 321

karty

arkuszy, 174
kontekstowe, 23, 126

kierunek cieniowania, 98
klawisz
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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

strzatka, 37

Tab, 43
kolejnos¢ dziatan, 224
kolekcja Schowka, 61, 62
kolor

hipertgcza, 329

karty arkusza, 175

motywu, 105

kolumny typu gazetowego, 119

komorka, 131
autouzupelnianie, 198
blokowanie, 289
bledy wpisywania, 171
edycja, 173
formaty liczb, 191
kopiowanie, 199
Malarz formatéw, 196
obramowanie, 188, 190
pisanie formuly, 221
style, 197

ustawienia czcionki, 191

wstawianie miniwykresu, 286
wypelnienie gradientowe, 191
wyréwnanie zawartosci, 185

wys$wietlanie liczby, 170
wys$wietlanie tekstu, 170

zamienianie zawartosci, 204

zawijanie tekstu, 186
komoérki scalone, 184

kompresja multimediéw, 350

konfiguracja programu, 22

konfigurowanie listy dokumentéw, 52

konspekt, 269, 309
konto Microsoft, 29
konwertowanie
pliku, 51
pliku PDF, 54
tekstu na kolumny, 256
tekstu na tabele, 126

zakresu danych na tabele, 260

kopia dokumentu, 55

kopiowanie, 59
animacji, 338
arkusza, 175
formul, 199, 224, 226
koloru, 323
komoérek, 199
poprzez Schowek, 60
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slajdéw, 308

stylu, 108

zakresu komorek, 204

zaznaczonego tekstu, 64
korekta struktury dokumentu, 66
korespondencja seryjna, 155
korygowanie czas6w przejs¢, 349
kréj czcionki, 82
kryteria wyszukiwania, 66
ksztalty, 137
kursor myszy, 35
kursor tekstowy, 35

L

liczba arkuszy, 174
linie siatki, 133, 167, 301
linie trendu, 283
Linijka, 32
lista
automatycznie zapisanych
dokumentéw, 48
funkcji, 233
otwieranych dokumentéw, 51
synoniméw, 75
wyjatkéow, 71
listy
niestandardowe, 208
numerowane, 108
punktowane, 108, 310
rozwijane, 210
seryjne, 156
zagniezdzone, 113, 305
logowanie do konta Microsoft, 30

L

Iacze Opcje, 22

Iaczenie tekstow, 255

lacznik, 40, 72
nierozdzielajacy, 116
opcjonalny, 115

M

macierze, 163
makro, 14, 50
maksymalizacja okna, 19
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Malarz animacji, 338
Malarz formatéw, 99, 196
margines na oprawe, 145
marginesy

lustrzane, 35

umiarkowane, 35
miniatury slajdéw, 297
minipasek narzedzi, 25
miniwykresy, 285
modyfikowanie stylu, 155
motyw, 102

domyslny, 321

Faseta, 298

Typ drewna, 300
MS Office 97 — 2003, 54
mySlnik, 40

naglowek, 147
naglowki symetryczne, 150
nagrywanie narracji, 342
napisy ozdobne WordArt, 140
narzedzia
edycyjne PowerPoint, 303
jezykowe, 68
narzedzie
Pipeta, 323
Znajdowanie i zamienianie, 204
nawiasy, 41, 224
nawigacja
w arkuszu, 197
w tabeli, 127
nazwa
dokumentu, 46
zakresu, 242
notatki towarzyszace slajdom, 306
numerowanie stron, 109, 148

obiekty tekstowe, 140
obliczanie $redniej, 231
obramowanie, 92, 98
akapitu, 95
elementéw tabeli, 132
komorek, 188
tekstu, 95
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obrazy, 133
ochrona
arkusza, 289
komoérek, 288
skoroszytu, 289
odstepy miedzy akapitami, 90
odtwarzanie dzwieku, 342
odwolanie
bezwzgledne, 239
mieszane, 241
wzgledne, 238
okna dialogowe, 25
okno
Akapit, 89
Autofiltr niestandardowy, 265
Chronienie arkusza, 289
Modyfikowanie stylu, 155
nawigacji, 155
Nowa regula formatowania, 247
programu Excel, 167
programu PowerPoint, 296
Rejestrowanie, 348
Serie, 207
Slajd, 297
Sortowanie, 263
Usuwanie duplikatéw, 262
Wstawianie hipertacza, 327
Wstawianie wideo, 343
zadan, 27
zadan Schowek, 62
zadan Tezaurus, 75
Znajdowanie i zamienianie, 100
opcja
Autodopasowanie szerokoSci
kolumn, 181
Cofnij Automatyczne wersaliki, 70
Dostosuj czcionki, 321
Dwie kolumny, 306
Formatuj numery stron, 148
Formatuj obraz, 136
Kapitaliki, 85
Kerning dla czcionek, 84
Kolor karty, 175
Kontrola bekartéw i wdéw, 119
Koperty, 158
Nowy styl tabeli, 132
Ostatnia kolumna, 131
Przylegle, 135
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Ramka, 141
Razem z nastepnym, 119
Tekst pionowy, 186
Ukryj slajd, 346
Ukryj wiersze, 183
Ustaw dokladnos¢ zgodnie
z wySwietlana, 236
Wiersz nagtéwka, 261
Wklej specjalnie, 201
Wstaw kolumny arkusza, 183
Zablokuj komoérke, 289
Zachowaj wiersze razem, 119
Zastosuj nazwy, 243
opcje
animacji, 337
Autoformatowania, 72
Autokorekty, 69
odtwarzania dzwieku, 341
odtwarzania filmu, 344
programu Word, 23
wydruku, 144, 218
wysS$wietlania Wstazki, 21
operator logiczny
I, 265
LUB, 266
orientacja
pionowa, 34
pozioma, 34
otaczanie obrazu tekstem, 135
otwieranie
dokumentéw, 49
okna dialogowego, 25

P

pakiet
Office 365 Premium, 15
zgodnosci formatu plikéw, 55
panel
Konspekt, 310
Miniatury, 296, 307
pasek
formuly, 170, 220
narzedzi Szybki dostep, 24
stanu, 28
pauza, 72
pisanie formuly, 221
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plik Normal.dotm, 108
poczatek prezentacji, 332
podglad

podzialu stron, 168, 211

wydruku, 144
podzial

akapitu, 118

arkusza na strony, 214

strony, 118
pokaz slajdéw niestandardowy, 347
pola tekstowe, 142
pole

Nazwa pliku, 45

nazwy, 169

NumPages, 149
pomoc kontekstowa, 28
poprawianie btedéw, 73
PowerPoint, 291
powiazania pomiedzy komérkami,

227

powiekszanie, 33

arkusza, 168

fragmentu slajdu, 354
pozycjonowanie

tekstu, 122

wydruku, 216
prezentacja

online, 350

przenosna, 351

zastosowania, 292
prowadnice, 301
prowadnice inteligentne, 302
przeciaganie zaznaczonego tekstu, 63
przeciagnij i upus¢, 63
przedstawianie zaleznosci, 317
przejScia slajdéw, 333
przelaczanie uktadu klawiatury, 78
przenoszenie

kursora tekstowego, 57

poziomego podzialu strony, 215

sekcji, 313

zakresu komorek, 203
przeplyw tekstu pomiedzy

kolumnami, 120

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

Autosumowanie, 230

Chron arkusz, 289

Chron 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 tabelg, 197, 261
Informacje, 51

Interlinia, 90

Jezyk, 77

Kolor strony, 98

Kolumny, 306

Kompresuj multimedia, 350
Komputer, 45

Kontur, 189

Konwertuj na zakres, 261, 267
Kopiuj, 60

Korekta, 136

Ksiegowy format liczb, 193
Lista wielopoziomowa, 113
Macierz, 163

Malarz animacji, 339

Malarz formatow, 99
Marginesy, 35

Nagléwek i stopka, 217

Nie zapisuj, 47
Niestandardowy pokaz slajdéw, 347
Nowy arkusz, 174

Numer strony, 148, 217
Numerowanie, 109
Obramowanie, 93

Obszar wydruku, 215
Ochrona dokumentu, 49

0Od biezacego slajdu, 353
Opcje wyswietlania Wstazki, 21
Optymalizuj zgodnos¢, 350
Orientacja, 34

Pisownia, 172

PLIK, 22

Pokaz formuly, 228

Pokaz wszystko, 44, 116

Pole tekstowe, 142
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przycisk
Polecane wykresy, 273
Powieksz, 33
Préba tempa, 348
Przegladaj foldery, 45
Przypnij Wstazke, 21
Przytnij wideo, 345
Punktory, 304
Resetuj, 324
Rozmiar, 34
Rozmiar czcionki, 81
Rozmiar slajdu, 298
Rownanie, 160
Scal i wysrodkuj, 184
SmartArt, 139
Sortowanie slajdéw, 295
Sortuj, 263
Style komérki, 197
Style wykresu, 276
Suma czesciowa, 267
Szybka analiza, 287
Szybkie czesci, 149
Sledz poprzedniki, 227
Sledz zaleznosci, 228
Tezaurus, 75
Tryb odczytu, 33
Tytuly wydruku, 216
Uklad, 299
Uktad wydruku, 33
Utworz klip wideo, 352
Utworz plik PDF/XPS, 353
Wklej, 60
Wstaw funkcje, 232
Wstaw przypis koiicowy, 152
Wyczys¢é cale formatowanie, 103
Wyjatki, 71
Wyswietl linie siatki, 133
Wzorzec slajdéw, 325
Zakoncz i scal, 158
Zamien wszystko, 65, 66
Zapis procentowy, 193
Zapisz, 47
Zapisz jako, 55
Zawijaj tekst, 136, 141
Znajdz, 65
Znajdz i zaznacz, 204
Znak wodny, 98
Znaki podzialu, 117, 120
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Zwieksz dziesietne, 236

Zwieksz poziom listy, 305

Zwin Wstazke, 20
przyciski nawigacyjne, 176
przygotowanie pokazu, 346
przypinanie Wstazki, 21
przypis, 151

dolny, 152

koncowy, 152
przypisywanie

jezyka do tekstu, 76

motywow, 320

nazw, 242
punktory, 109
punkty na osi kategorii, 280

reakcja
na klikniecie, 330
na wskazanie kursorem myszy,
330
reguly
formatowania warunkowego, 247
wyrédzniania komorek, 249
retusz, 136
reczny podzial
strony, 117, 215
wiersza, 116
rozdzielczos¢ ekranu, 16
rozmiar
czcionki, 81
obiektu, 139
slajdéw, 298
rozmieszczanie
elementéw na slajdzie, 301
znakéw, 84
rozszerzenie
.doc, 50
.docm, 14, 50
.docx, 14, 50
.pptm, 313
.pptx, 313
tf, 50
xls, 178
xlsm, 14
xIsx, 14, 177
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réwnanie w postaci liniowej, 163
rysowanie na slajdach, 354

scalanie
komoérek, 130, 184
ksztaltow, 324
wzorca, 158
Schowek, 59, 61, 198
sekcje, 311
selektor tabulatora, 123
separator dziesietny, 171
serie, 206
seryjne wiadomosci e-mail, 159
skoroszyt, 174
eksport arkuszy, 178
liczba arkuszy, 174
nawigacja, 176
otwieranie, 177
zabezpieczanie hastem, 177
zapisywanie, 176
slajd
pole tekstowe, 299
prowadnice, 301
punkty odniesienia, 301
symbole zastepcze, 300
stownik
jezykowy, 78
uzytkownika, 74
wyrazow bliskoznacznych, 75
SmartArt, 138, 316
sortowanie, 131
danych, 263
kaskadowe, 263
list, 110
slajdéw, 295, 309
wierszy, 261
spacja, 39, 44
spacja nierozdzielajaca, 115
spis tresci, 152, 154
spis tresci prezentacji, 331
sprawdzanie pisowni, 72, 172
starsza wersja pakietu, 55
stopka, 147
strona tytutowa, 150
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struktura
dokumentu, 153
obiektu SmartArt, 140
tabeli, 133
styl numeracji listy, 113
style, 102, 106
komorki, 197
wbudowane, 102
wykresu, 276
sumowanie, 229
sumy cze$ciowe, 267
suwak powiekszenia, 33, 168
symbol
gwiazdki, 349
separatora, 205
symbole, 38
formatowania, 43, 44
w réwnaniu, 163
wypunktowania, 304
zastepcze, 300
synchronizacja efektéw animacji, 339
synonimy, 75
szablon, 53
szablon Zobacz przewodnik, 294
szablony prezentacji, 293
szerokos$¢
kilku kolumn, 182
kolumny, 129, 181
znakéw tabulacji, 122
szybka analiza, 287
szyfrowanie dokumentu, 49

yd

$ciezka ruchu, 338
Sledzenie powiagzan, 227

T

tabela, 125, 260
automatycznych zamian, 72
Dochéd/Strata, 203

tabele przestawne, 268, 269

tabulacja, 43, 44, 121

tabulator, 121
dziesietny, 123
przypisywanie znakéw, 124
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tempo prezentacji, 348
testy interaktywne, 332
Tezaurus, 75, 172
tlo
akapitu, 96
strony, 98
tekstu, 96
transpozycja, 201
tryb
odczytu, 33
wstawiania, 37
zastepowania, 37
zgodnosci, 51, 178
tworzenie
formatu numeracji, 110
formuly kaskadowej, 226
fotoalbumu, 314
funkcji warunkowej, 245
funkcji zagniezdzonej, 250
hipertacza, 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 listow, 156
skoroszytu, 176
spisu tresci, 152
tabeli przestawnej, 269
wykresu, 271
typografia, 141
typy dokumentéw, 53

uchwyt wypelniania, 224
uktad

Dwa elementy zawartos$ci, 305

klawiatury, 36
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Poréwnanie, 305
slajdu, 299
strony, 168, 212

Tytul i zawartosc, 300, 306, 325

wydruku, 32
ukryta zawartos¢ pliku, 48
ukryte symbole

spacja, 44

spacja nierozdzielajaca, 116

tabulacja, 44

znacznik akapitu, 44
ukrywanie

formul, 289

fragmentu dokumentu, 153

slajdéw, 346

wierszy i kolumn, 183

umieszczanie stylu w szablonie, 108

uruchamianie pokazu, 294
ustuga SkyDrive, 30, 177, 313
ustawianie
obramowan, 94
parametréw kolumn, 120
wecie¢ akapitowych, 304
ustawienia
strony, 35, 92
wydruku, 144
usuwanie
arkuszy, 174
duplikatéw, 262
formatowania, 103
Iaczniké6w opcjonalnych, 115
podzialu kolumny, 120
podziatu strony, 118
podziatu wiersza, 117
przypisu, 152
pustych akapitéw, 67
slajdéw, 307
spacji, 66
symboli wypunktowania, 304
wierszy i kolumn, 130, 183
wypelnienia, 191
z wykresu danych, 280
zawartosci komorki, 173
znakoéw, 36
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wartos$¢ poczatkowa listy, 112
wciecie
akapitu, 87, 304
pierwszego wiersza, 88
wersaliki, 85
widok
Normalny, 295
Podglad podziatu stron, 168
prezentera, 306, 354
Uklad strony, 168, 212
Wzorzec slajdéw, 326
Widoki skoroszytu, 168
wielkos¢ liter, 35, 68, 84, 254
wklejanie specjalne, 201
Word, 31
WordArt, 141
wstawianie, 37
filméw z Internetu, 344
funkcji, 231, 232
hipertgczy, 327
ilustracji, 314
Iaczy, 327
obiektu SmartArt, 317
obrazu, 133
pliku filmowego, 343
pliku muzycznego, 341
podziatu strony, 215
przypisu koncowego, 152
réwnania, 160-162
serii, 206
slajdéw, 300
spisu tresci, 154
symboli, 38
tabeli, 125, 260
wierszy i kolumn, 183
wykreséw, 273
Wstazka, 19
automatyczne ukrywanie, 22
opcje wySwietlania, 21
przypinanie, 21
zwijanie, 20
wyboér wersji, 15
wycofywanie poprawek, 69
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wydruk

dwustronny, 145

jednostronny, 145
wykres

etykiety danych, 276

etykiety osi, 275

legenda, 275

linie siatki, 276

obszar kreslenia, 279

transpozycja wierszy, 281

tytul, 274

tytuly osi, 275

uktad, 274

wskazywanie danych, 279
wykresy

kolumnowe, 272, 282

kotowe, 273, 283

kotowe tréjwymiarowe, 285

liniowe, 272

przebiegu w czasie, 285

skumulowane, 282
wymagania sprzetowe, 16
wypelnienie komérek, 190
wyréwnanie

akapitu, 87

tekstu, 304

tekstu w komérkach, 131
wyrdznienie tekstu, 82
wysokosé

kilku wierszy, 182

paska formuly, 234

wiersza, 129, 181
wyszukiwanie

frazy, 65

funkgji, 232

w Excelu, 204
wySwietlanie

liczb, 170

linii siatki, 133

Linijki, 32

przyciskow, 20

symboli formatowania, 43

synoniméw, 75

ukrytych symboli, 44

Wstazki, 21

367

Pole¢ ksigzke


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

ABC MS Dffice 2013 PL

WZOorzec
filtrowania, 267
listu, 157
slajdéw, 325

X

XML, Extensible Markup Language, 14

zabezpieczanie dokumentu, 49
zagniezdzanie
funkgji, 249
list, 305
zakladanie konta Microsoft, 30
zakres
filtrowanej tabeli, 267
komorek, 179
wydruku, 215
zamiana elementéw formatowania,
100
zamykanie niezapisanego
dokumentu, 47
zaokraglanie liczb, 235, 237
zapisywanie
dokumentu, 4547
prezentacji, 313, 314
skoroszytu, 176
w chmurze, 46, 313
zasady wpisywania tekstu, 39, 302
zastepowanie, 37
zawijanie
tekstu, 136, 141
tekstu w komorce, 186
zaznaczanie, 57
arkuszy, 174
dokumentu, 58
elementow tabeli, 127
kolumny, 180
obszaréw rozilacznych, 58
tabeli, 128
wiersza, 58, 180
wszystkich komoérek, 181
zestaw
koloréw, 98
stylow, 106
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zgodno$¢ formatu plikéw, 55
zliczanie komoérek
niepustych, 251
o okreslonej zawartosci, 252
zawierajacych liczby, 252
zmiana
czcionki motywu, 104
kolejnosci animacji, 337
kolejnosci kolumn, 200
kolejnosci slajdéw, 308
kroju czcionki, 82
ksztaltu obrazu, 134
motywu, 103
motywu slajdéw, 299
polozenia obrazu, 135
rozmiaréw tabeli, 128
stylu, 105, 106
uktadu slajdu, 299
widoku dokumentu, 33
wielko$ci liter, 84, 255
wygladu czcionki, 80
wygladu obrazu, 137
znacznik
akapitu, 43, 44
sekgji, 312
Weciecie pierwszego wiersza, 111
Wysuniecie, 111
znaczniki wcieé, 88, 111, 304
znak
$, 240
~, 223
+, 64,172, 204
=, 220
apostrofu, 172
recznego podzialu strony, 117
recznego podzialu wiersza, 117
tabulacji, 121
wodny, 98
znaki
diakrytyczne, 36
specjalne, 38
wiodace tabulatora, 124
zwiekszanie dokladnosci liczb, 236
zwijanie Wstazki, 20
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Microsoft Office to prawdopodobnie najpopularniejszy pakiet
oprogramowania biurowego na swiecie. Edycja 2013, jego
najnowsza odstona, zostata ulepszona i wzbogacona o szereg
funkeji ulatwiajgcych przeprowadzanie typowych operacii.
Nowoczesny i przejrzysty interfejs uzytkownika, dostosowany
do pracy na przenosnych urzadzeniach z ekranami dotyko-
wymi, czyni codzienng prace wygodniejsza i jeszcze bardziej
wydajna. Twaércy nie zapomnieli rowniez o takim rozszerzeniu
mozliwosci programow, dzieki kidremu da sig tatwo tworzyé
i edytowac dokumenty w roznych formatach, korzystac z pli-
kow dostepnych za pogrednictwem sieci, ciekawie formato-
wac dane oraz stosowac gotowe style, motywy i szablony.

Ta ksiazka pomoze Ci szybko zapoznad sie z ogromnymi
mozliwosciami trzech najwazniejszych programow wehodza-
cych w sklad pakietu, czyli Worda, Excela i PowerPointa.
Przedstawione w niej przyklady krok po kroku wprowadza Cie
w arkana tworzenia, edycji, formatowania | publikowania atrak-
cyjnych wizualnie dokumentdw tekstowych, arkuszy kalkula-
cyjnych i prezentacji multimedialnych. Z podrecznika dowiesz
sie, jak wydajnie korzystac z dostepnych narzedzi i jak osiagac
za ich pomoca najlepsze efekty.

Twaorz profesjonalne dokumenty
za pomoca najlepszych narzedzi MS Office!
siegnii po 2D
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