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Poznaj najwazniejsze mozliwosci pakietu Microsoft Office 2010 PL

« Szybko rozpocznij korzystanie z narzedzi Microsoft Office 2010 PL
« Poznaj najlepsze techniki wymiany danych i pracy zespotowej
« Naucz sie przenosi¢ dokumenty miedzy réznymi wersjami pakietu Office

Po trzech latach od premiery rewolucyjnej wersji Office 2007 firma Microsoft udostepnita kolejng
ulepszong edycje pakietu, czyli Microsoft Office 2010. Zachowano w niej koncepcje wstazki,
wprowadzona w poprzedniej odstonie, oferujac jednoczesnie wiele usprawnien przyspieszajacych
wykonywanie standardowych zadan, takich jak formatowanie tekstu w edytorze Word czy
tworzenie zaawansowanych wykresow w arkuszach Excela. Uzytkownicy biurowi z pewnoscia
docenia tez liczne funkcje umozliwiajace prace zespotowa, ktdre pozwalaja kilku osobom
bezpiecznie i wydajnie modyfikowac ten sam dokument. Cztonkowie zespotdw projektowych,
studenci i uczniowie zachwyca sie mozliwosciami programu OneNote, ktéry wspomaga tworzenie
czytelnych notatek.

Podrecznik,,MS Office 2010 PL w biurze i nie tylko” stanowi wszechstronne wprowadzenie w $wiat
najwazniejszych programéw wchodzacych w sktad najpopularniejszego pakietu biurowego. Dzigki
tej ksigzce szybko nauczysz sie pisa¢ dokumenty w edytorze Word oraz przeprowadzac obliczenia
i tworzy¢ wykresy w arkuszach Excela. Przygotujesz efektowne prezentacje w programie
PowerPoint oraz dowiesz si, jak skutecznie zarzadzac notatkami przy uzyciu aplikacji OneNote.
Poznasz nowe mozliwosci Twojego programu pocztowego i odkryjesz tajniki efektywnego
zarzadzania swoim terminarzem za pomoca programu Outlook. Opisom funkgji kazdego z narzedzi
towarzysza liczne ¢wiczenia praktyczne, ktére pozwolg Ci natychmiast wyprébowac i utrwalic
zdobyta wiedze.

« Instalowanie pakietu Microsoft Office

- Edytowanie i formatowanie tekstu w Wordzie

+ Umieszczanie w dokumentach tabel, grafik, spisow tresci i innych elementow

« Korzystanie z edytora réwnar matematycznych

« Uzywanie narzedzia do korespondencji seryjnej

« Mozliwosci pracy zespotowej w programach pakietu Microsoft Office

« Przetwarzanie i analizowanie danych za pomoca arkuszy kalkulacyjnych programu Excel

- Tworzenie wykreséw i przeprowadzanie symulacji w Excelu

- Opracowywanie prezentacji multimedialnych w programie PowerPoint

« Korzystanie z mozliwosci elektronicznego notatnika OneNote

« Uzywanie makr i aplikacji Visual Basic for Applications w Excelu

« Zabezpieczanie zawartosci dokumentow pakietu Microsoft Office

« Praktyczne zastosowania programéw Office’a

« Korzystanie z poczty elektronicznej w programie Outlook

« Zarzadzanie zadaniami i uzywanie kalendarzy Outlooka

Juz dzi$ rozpocznij samodzielna prace z najnowszym pakietem biurowym firmy Microsoft!
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Rozdziat 13.

Formuty w arkuszach

Juz zapewne zauwazyltes, ze w Excelu nie napiszesz listu tak tatwo, jak w edytorze
tekstow'. Nie nadaje si¢ do tego celu prawie wcale, natomiast — co postaram si¢ udo-
wodni¢ w tym rozdziale — doskonale sobie radzi z obliczeniami. Obliczenia w arku-
szu kalkulacyjnym mozna wykonywa¢ za pomocg formut, ktére wbudowuje si¢ do
komorek. Formuty w arkuszach sa zwyklymi wzorami (matematycznymi, statystycznymi,
logicznymi itp.), ktore komponuje si¢ przy uzyciu myszy i kreatoréw ekranowych.

Nasza pierwsza formuta w arkuszu

Wykonasz teraz proste é¢wiczenie, w ktorym bedziemy wprowadza¢ nowe elementy

i testowaé nabyte umiejgtnosci.

Na poczatek utworz prosta tabelke, ktora bedzie przedmiotem naszych ¢wiczen (rysu-

nek 13.1).

Rysunek 13.1.
Tabela z elementami

obliczenn — budujemy
uklad

<

3

AW =

4

oo |4

Zaznacz i wysrodkuj

x 225ty |»Usta| biaty kolor czcionki i
4 czarny kolor tta

| — Obramuj komérki tabeli
=E
‘Obramowania
i3 Krawed? dgina
Krawedz gérna

[+ Krawedz lewa

B wszystkie krawedzie

' Co nie oznacza, ze jest to zabronione — pracowalem niegdy$ w pewne;j firmie, ktora byta czgscia
migdzynarodowego holdingu — jeden z zagranicznych menedzeréw miat manier¢ wysytania
korespondenc;ji pisanej wyltacznie w plikach Excela, ktdre tadnie sformatowane niewiele si¢ roznity

od dokumentdw pisanych w Wordzie.
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Czesc Il ¢ Microsoft Excel 2010

Przetestuj umiejg¢tnosci z poprzedniego rozdziatlu, np. wlacz obramowanie krawedzi
komorek, odwroé atrybuty koloru czcionki i tta komdrki. Podpowiedzi dotyczace tego,
jak to zrobi¢, znajdziesz na rysunku, np. wybierz czarny kolor wypetnienia (& -),
a potem okresl kolor czcionki jako bialy (A -). Formatowanie komérki mozesz zmienié
wedhug swoich upodoban, gdyz w naszym przyktadzie nie bedzie zbyt wazne.

W kolejnym kroku zajmiemy si¢ wbudowaniem do kolumny C formuly matematycz-
nej, ktorej celem bedzie automatyczne wyliczanie iloczynu komorek w kolumnach 4 i B
(rysunek 13.2). Nie jest to moze szczyt wyrafinowania, ale dobrze zilustruje podsta-
wowe zasady, jakim podlega tworzenie formut w Excelu.

Rysunek 13.2.

. HIPERLACZE - K v f| =A2*B2
Tabela z elementami A
. ’ A B C D
obliczen .
— komponujemy z T
Sformufe 3 3 s
4 -4 8
c2 - Je | =A2%B2
A B C D
1
2 2 3
3 3 6
4 -4 8

Kliknij w obrgbie komoérki C2 i wpisz tam znak réwna si¢ (=), nacisnij dwa razy
klawisz <« (strzatka w lewo), nacisnij znak mnozenia (*) i raz klawisz <—, a nastgpnie
zakoncz cato$¢ zadania nacisnigciem klawisza Enter. Zauwazytes, co si¢ dziato, gdy
nacisnate$ klawisz kierunkowy («—)? Wykonujac t¢ czynnosé¢, powodowales przesuwanie
si¢ pulsujacej ramki w danym kierunku; zas po znaku = zostaly wpisane wspofrzedne
komorki otoczonej pulsujaca ramka.

Po nacisnigciu klawisza Enter w komorce C2 znalazla sig liczba 8. Kliknij teraz w obrgbie
komérki 42, wpisz tam np. 6 i potwierdz klawiszem Enter. Zawarto§¢ komodrki C2
powinna automatycznie zmieni¢ si¢ na 24. Kliknij komorke C2 i pordwnaj zawartosé
paska formuty — czy widzisz tam liczbg, czy cos innego?

Gratulacje, wiasnie udato Ci si¢ utworzy¢ pierwszy automatyczny wzor w arkuszu
kalkulacyjnym!

Jak jednak spowodowaé, aby wzor zadziatat w kazdej komorce w kolumnie C? Oka-
zuje sig, ze istnieje na to kilka prostych sposobdw.

Powielanie wzoru za pomoca myszy

Oto najprostszy i chyba najczeséciej uzywany w praktyce sposob. Chwytamy mysza za
prawy dolny rog komdrki, w ktdrej znajduje si¢ formuta, i (ciagle trzymajac) pociagamy
ja w wybranym kierunku (najczesciej w dot), aby powieli¢ tam wzdr w niej ukryty
(rysunek 13.3).
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Rysunek 13_.3. e} - 7| =aze2
Powielanie formuty A B C D
za pomocq myszy 1
i 2 : 8 Chwy¢ i pociggnij w dot
4 4 8
@ Tutaj pusc
Cc2 v J | =A2*B2
A B - D
:
2 2 4 8
3 3 6 18
4 4 8 -32
5

Powielanie wzoru z wykorzystaniem kopiowania
i wklejania
Sprébujmy teraz powieli¢ wzér w nieco inny sposob:
4 Kliknij w obrgbie komorki C2 (ze wzorem C2=A2*B2).

4 Nacisnij kombinacje klawiszy Ctri+C, aby skopiowac wzdr do Schowka.

4 Kliknij w obrg¢bie komorki C3 i wklej tam wzor przez nacisnigcie kombinacji
klawiszy Ctri+V.

4 Kliknij w obrebie komdrki C4 i wklej tam wzodr, naciskajac klawisze Ctri+V.

4 Powtarzaj te czynnosci w kolejnych komorkach.
Sam ocen, ktory sposob bardziej Ci odpowiada.

Najciekawszg kwestia zwigzang z kopiowaniem wzordw jest ich inteligentne przenosze-
nie. Do komérek C3 i C4 nie trafia wzdor =A2*B2, ale odpowiednio A3*B3 oraz A4*B4!

Tajemnica tego przeksztalcenia tkwi w tym, ze komputer nie interpretuje wzoru =A2*B2
w formacie bezwzglednym, ale tak, jak go pierwotnie utworzono, czyli w formacie,
ktéry mozna opisa¢ nastgpujaco: ,,Do biezacej komorki dodaj iloczyn drugiej i pierw-
szej komorki, ktore znajduja si¢ z lewej strony komorki biezacej”.

Podczas kopiowania formuly Excel zastosowal zatem wspotrzedne wzgledne; jednak
nie zawsze jest to dobre podejscie, o czym przekonamy si¢ na przyktadzie zamiesz-
czonym ponizej.

Wspotrzedne wzgledne i bezwzgledne

Sprobuj utworzyc¢ tabelke, ktora przelicza ceny samochodow wyrazone w euro na zto-
towki (rysunek 13.4).
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Rysunek 13.4. s . AETE
Blqd podczas " 5 c
powielania formuly 1 Kurs 1EUR= 42020
2
3 Cena samochodu [EURO PLN
4 Opel Astra € 12100,00 | 50820,00 zt
5 Renault Koleos £ 25 780,00
6 BMW € 42 300,00
c6 - Fe | =B6*C3
A B e D
1 |Kurs 1EUR= 4,207
2
3 Cenasamochodu |EURO PLN
4 Opel Astra € 12100,00 | 50820,00zt
5 Renault Koleos € 25780,00 -
6 BMW € 42300 -|  #ARG!

7
a

=
|I‘Jieprav\;id{cw}'t~;p danych wartosci uzytej w‘formule.|

Po powieleniu wzoru otrzymasz dos¢ ciekawy rezultat, wynikajacy z faktu, iz w komor-
ce C4 wpisany zostal wzor, ktérego znaczenie mozna stownie wyrazié tak: ,,Pomndz
zawarto$¢ komorki z lewej strony przez kurs waluty wpisany trzy komorki wyzej”.

Oto kolejne rezultaty zastosowania takiego wzoru:

1. Opel Astra: 12100*4,20=50820

2. Renault Koleos: 25780%0=0

(bowiem brak wpisu w komorce C2 jest rownowazny zeru)

3. BMW: 42300% (tekst: PLN) = bzdura, btad argumentu.

Wyglada na to, Ze natrafiliSmy na powazne ograniczenie mozliwosci Excela. Czy mozna
temu jakos zaradzic?

Na szczgscie, jest to problem do pokonania. Sprobuj nieco zmodyfikowaé wzér w ko-
morce C4: zamiast =C4*D1 wpisz =B4*$C$1 i dopiero wowczas powiel wzor.

Al

Uwaga

Znak dolara ($) uzyskasz, naciskajac kombinacje klawiszy Shift+4.

Efekt mozna zobaczy¢ na rysunku 13.5.

Rysunek 13.5.

' 5 - f | =BE SCs1
Stosujemy w formule " 5 c
wspolrzedne 1 Kurs 1EUR= 4,202
bezwzgledne 2

3 Cenasamochodu [EURO PLN

4 Opel Astra € 12100,00 | 5082000zt
5 Renault Koleos € 25780,00 | 108 276,00 zt
5 BMW € 42300,00 |_177 660,002

Znak dolara we wspotrzednych ,,blokuje” je podczas kopiowania wzoru. Sa to wspot-

rzedne bezwzgledne.
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Wzory matrycowe

W arkuszu kalkulacyjnym bardzo tatwo mozna formutowac wzory typu: ,,Kolumna B jest
réwna kolumnie 4 pomnozonej przez 3”. W ramach przyktadu wykonaj nastepujace kroki:

¢ Wpisz fragment tabliczki mnozenia.

4 Zaznacz komorki B2 — BS.

¢ Napisz =.

¢ Zaznacz komorki 42 — A5.

¢ Napisz *2.

4 Nacisnij jednoczes$nie Ctri+Shift+Enter.

W komoérkach drugiej kolumny pojawi si¢ dos¢ dziwny wzor w nawiasach klamrowych

(rysunek 13.6).

Rysunek 13.6. B4 - F |{=A2:A5*2}
Wzor matrycowy A B c D |

(LR TR
oo |w [ |r
[

16

Jest on przyktadem notacji matrycowej, mechanizmu uzywanego nieco rzadziej, ale
dos¢ ciekawego 1 wartego poznania.

Operatory matematyczne

Tworzac wzory za pomocg arkusza kalkulacyjnego, musimy dostosowaé si¢ do jego
sktadni, ktéra rézni si¢ troche od sktadni wzoréw poznanych na lekcjach matematyki,
cho¢ jednoczesnie jest do nich zblizona na tyle, na ile to mozliwe.

Pierwsza znaczaca grupa operatoréw pozwala wykonywac podstawowe operacje arytme-
tyczne (tabela 13.1).

Tabela 13.1. Operatory matematyczne w arkuszu kalkulacyjnym

Operator Nazwa Przyktad Wynik

+ Dodawanie 1+2 3

- Odejmowanie 1-2 -1

- Negacja -(1-2) 1

* Mnozenie 2*%3 6

/ Dzielenie 20/4 5

% Procent 22% 0,22 (prezentowany na ekranie jako 22%)

Potggowanie 23 8
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Istnieje tez sporo operatoréw uzywanych w poréwnaniach i innych wyrazeniach lo-
gicznych (tabela 13.2).

Tabela 13.2. Operatory logiczne w arkuszu kalkulacyjnym

Operator Nazwa Przyktad Wynik
= Roéwna si¢ 1=2 FALSZ
> Wigksze od 1>2 FALSZ
>= Wigksze od lub rowne 1>=2 FALSZ
< Mniejsze "ala"<"ma kota" PRAWDA
< Mniejsze 1<2 PRAWDA
<= Mniejsze od lub réwne 1<=2 PRAWDA
< Nie rowna si¢ 1<>2 PRAWDA

@ Aby przetestowaé praktycznie opisane tutaj operatory, wpisz w komoérce przykta-

dowe wyrazenia, oczywiscie poprzedzajagc je znakiem =. Zmiane kolejnosci wyko-
nywania obliczen mozesz wymusi¢ nawiasami, np. odmienny wynik uzyskasz w wy-
razeniu 2+3*5 i (2+3)*5.

Uwaga

Funkcje matematyczne w formutach

Excel oferuje olbrzymia grupe funkcji matematycznych, ktérych doktadny opis zajat-
by z pewnoscia catkiem pokazna ksiazke. Na szczgScie, program nie zmusza nas do
pamigtania, jakie doktadnie funkcje oferuje. Stosujac si¢ do ponizszych wskazowek,
poznasz prosty sposob wykorzystania bogatej biblioteki dostgpnych funkcji i ich wy-
szukiwania.
Wykonaj nastgpujacy eksperyment:

4 Kliknij w obrgbie dowolnej pustej komorki.

4 Nacisnij znak rdwna si¢ (=); na ekranie pojawi si¢ pierwsza proponowana
przez Excel funkcja, np. SUMA.

4 Kliknij trojkacik obok nazwy funkcji Suma, aby wyswietli¢ inne,
opcjonalnie proponowane funkcje.

4 Kliknij przyktadowo polecenie Wiecej funkcji, aby zobaczy¢ okienko
z przegladarka funkcji.

Opisane wyzej czynnosci ilustruje rysunek 13.7.

Zatézmy, ze chcesz sprawdzié, jak dziata funkcja SREDNIA.
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Rysunek 13.7. Kliknij ten tréjkacik
Odszukujemy funkcje

whudowane

HIPERLACZE _| K fe|=

A B | C | D
S T -

HIPEREACZE -

HIPERLACZE c D
SUMA

SREDNIA
JEZELL
ILE.LICZB
MAX

SIN
SUMA.JEZELI
PMT

. .. RDOWE
Petna lista funkcji | wiscej funkey.

Po wybraniu dowolnej funkcji z listy w okienku zobaczysz list¢ jej argumentdw (ry-
sunek 13.8). Mozesz takze poczytac, jak dziata dana funkcja. Wybierz teraz funkcje
SREDNIA z listy i kliknij OK. Pojawi si¢ kolejne okienko, po$wiecone juz tylko tej funkcji.
Ma ona parametry: Liczbal, Liczba2... Wypelnij je wspohrzednymi komorek 47 i BI.
Kliknij OK, aby obejrze¢ wynik na arkuszu.

Rysunek 13.8. Wstawianie funkgji ‘ TS
Wstawianie [T— Zamiast wpisywac wspotrzedne
argumentow dgfunkcjj Vo s g g, cochie o, 2 st ko konkq(f)rki., miZeS:z {(e odszﬁka(’;‘
wbudowanej Lub wybierz kategoris:  Wszystiie =] Wskazujac komorki ha arkuszu
Modyfikacja formuty ELITiias o R
SZESN.NA.DWOK
na arkuszu SESLAADZIES SReonia
SZUKA).TEKST Liczbal | a1:81
SREDMIA.A Liczba2 R

SREDNIA(liczba 1;liczba3;...)
Zwraca wartost drednia (Srednia ary!
moga byé liczbami lub nazwami, tabiic

2Zwraca wartosc srednia (rednia arytmetyczna) pedanych argumentdw, ktdre moga byc liczbami lub nazwami,
tablicami albo odwotaniami zawierajacymi liczby.

Pomoc dotyczaca te] funkei

Liczba1: liczbaLjiczba2;... -od 1do 255 argumentdw, dia ktérych zostanie
Wyznaczona wartos¢ srednia

wynik formuty = 2,5

Pomoc dotyczaca tef furkeji

v

Tuz po skomponowaniu funkcji mozna edytowacd jej tres¢ wprost na arkuszu.

W tym celu klikasz komoérke i w polu formuty modyfikujesz jej tres¢, a nastgpnie
potwierdzasz klawiszem Enfer lub anulujesz zmiany klawiszem Esc (rysunek 13.9).

Rysunek 13.9. c1L - F | =SREDNIA(AL:B1)
Edycja formuly A B c D E

SREDNIA - ® « fr| =SREDNIA{A1:B1)
c D E
3] SREDNIA(A1:B1)

A B

af 2

Oto przyktad:
4 Dwukrotnie kliknij w obrgbie komdrki C/, aby zmienic jej tresc.
¢ Zamiast =SREDNIA(A1;B1) wpisz np. =SREDNIA(A1;B1;10) i naci$nij Enter.
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¢ Czy widzisz liczbg 57 Zgadza si¢? Oczywiscie, ze tak: 2+3+10 dzielone
przez 3 daje 5! Wiesz juz, jak dziata funkcja SREDNIA. Sprobuj
poeksperymentowac w ten sposob z innymi, ktore Cig interesuja!

@ Edycje komorki wprost na arkuszu (a nie w pasku formuty) wywotasz za pomoca
skrétu klawiszowego F2.

Uwaga

Biblioteka funkcji Excela

Okienko wstawiania funkcji wywotasz, naciskajac przycisk J= znajdujacy sie¢ obok
paska formuly. Wybierz kategorig, aby obejrze¢ dostgpne funkcje. Krotkie omowienie
kategorii zawiera tabela 13.3.

Tabela 13.3. Funkcje Excela

Nazwa kategorii Przyktady

Finansowe

Daty i czasu

Amortyzacje, dywidendy, stopy zwrotu z inwestycji.

Operacje na datach, np. obliczanie liczby dni pomig¢dzy dwiema datami,
konwersje, obliczanie dnia tygodnia lub innego elementu daty wpisanej
w komorce.

Matematyczne Trygonometria, logarytmy, macierze, sumy, szeregi.

Statystyczne Czgstosci wystgpowania danych w zakresie komoérek, minima, maksima.

Wyszukiwania Odsylacze internetowe, wyszukiwanie wartosci w kolumnach (wierszach).

i adresu

Bazy danych Szereg funkcji polegajacych na przetwarzaniu rekordéw tzw. bazy danych,
czyli zakresow komorek, ktore tworza listg lub baze¢ danych. Baza danych to
lista powigzanych danych, w ktorej wiersze pokrewnych informacji to
rekordy, a kolumny danych to pola. Pierwszy wiersz listy zawiera etykiety
poszczegdlnych kolumn.

Tekstowe Zamiana wielkosci liter, skracanie i sklejanie ciagdw znakow, porownywanie,
usuwanie zbednych odstgpow z ciagu znakdw.

Logiczne Szereg funkcji, ktore zwracaja wartosci logiczne (prawda lub faltsz)
na podstawie warunkow wpisanych jako argumenty funkcji.

Informacyjne Analiza zawartosci arkusza 1 komdrek (np. sprawdza, czy w komorce
wystapit btad obliczeniowy lub czy jest ona pusta).

Inzynierskie Konwersje pomigdzy systemami liczbowymi, logarytmy, liczby zespolone.

Oprocz dostepu poprzez okienko wstawiania funkcji, mozesz uzy¢ karty Formudy, gdzie
odnajdziesz grupe Biblioteka funkcji (jest to pierwsza grupa na karcie), ktora zawiera
graficzne odsylacze do najczgsciej uzywanych funkeji (tabela 13.4). Jak tatwo zauwazyc¢,
przy niektorych kategoriach pojawia si¢ suwak sugerujacy spory rozmiar oferowanych
funkcji — nic w tym dziwnego, Excel zawiera ich tysiace!
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Tabela 13.4. Biblioteka funkcji Excela

>

Autosumowanie Fmrlmwe
AMORT.LIN
X  Suma
i AMORT.NIELIN
Srednia
CENA
Zlizanie CENABS
Maksimum CENA.DYSK
Minimum CENA.DZIES

Wiecej funkgji...

CEMA.OST.OKR

CENA.PIERW.OKR

12 E
o Data i
Teksfowe godzina =
czas
BAT.TEKST 4
CZAS WARTOSE
Dt

FRAGMENT.TEKSTU
KOD

KWOTA

LEWY

LITERY. MALE

LITERY WIELKIE

ol

Matem.

CZESC.ROKU

DATA

DATA.WARTOSC

DNI360

DNLROBOCZE
DNILROBOCZE.NIESTAND

DZIEN

i@

e Wiecej
i tryg. funkji =
-
ACOS @1 Statystyczne
ACOSH fib Inzynierskie
AGREGUJ 5 Modutowe
ASIN - [ j
[@ Informacyine
ASINH §é
[5 Zgodnosd
ATAN
ATANZ
ATANH
cos

e}

Logiczne

fe

FAESZ
JEZELT
JEZELLBLAD
LUB

NIE

ORAZ
PRAWDA

Wstaw funkgje...

IWyszuk, i
odwot, -

ADR.POSR

ADRES
DANE.CZASU.RZECZ
HIPERELACTE
ILE.WIERSZY
INDEKS

LICZBA KOLUMN
NR.KOLUMNY
OBSZARY

PODALPOZYCIE

Przycisk Wiecej funkcji kryje setki zaawansowanych funkcji dodatkowych, ktdre przy-
dac si¢ mogg inzynierom, matematykom lub programistom Excela.

Formuly dla zaawansowanych

Karta Formufy zawiera szereg ciekawych narze¢dzi do wstawiania i sprawdzania formut.
Wiele z nich ma zdecydowanie zaawansowany charakter, wykraczajacy poza zakres
tej ksiazki, ale warto zapoznac¢ si¢ chocby z kilkoma z nich, aby skuteczniej pracowaé

w Excelu.

Tworzac formuty w Excelu, tatwo si¢ pogubié, gdyz nie sg one tak intuicyjne w uzy-
ciu, jak np. mechanizmy edycji tekstow w Wordzie. Szczegdlnie sposdb adresowania
komérek przy uzyciu ich wspotrzgdnych na pewno jest daleki od czytelnosci. Co komu
powie oznaczenie $A$3 dla komorki, w ktorej wpisujemy np. kurs dolara? Czy nie pro-
Sciej byloby napisaé¢ KursDolara 1 uzywacé tego w formutach? Na szczgscie, okazuje sie,



158

Czesc Il ¢ Microsoft Excel 2010

ze Excel w bardzo prosty sposob obstuguje oznaczanie komorek (lub nawet zakresow
komorek) nazwami uzytkownika. Wystarczy uzy¢ polecenia Definiuj nazwe dostgpnego
w grupie Nazwy zdefiniowane (rysunek 13.10).

Rysunek 13.10.
Tworzenie nazwy
zdefiniowanej w Excelu

Wskaz komorke

B1

b

Zdefiniuj nazwe zamiast wspotrzednych

A

1 Kurs dolara[

3,41

[=

2

Wartosc USD|Wartosc PLN

e Datai Wyszuk. i Matem. Wiecej = Menedzer

3 [konto 1

$5 000,00

34
= Formuy | Dane  Recengia  Widok
@ M @ Hﬂﬁ ﬁ 43 Definiu) nazwe ~
7

4 [Konto 1

$2.000,00] Nazwy 2

godzina~ odwet.* ityg.” funkgi  nazw B9 UL

KursDolara

5

Zmien zaproponowana hazwe
na KursDolara

X

Nowa nazwa

34

A

B

Kurs dolara [ 3.4]

c

Nazwa: Kurs_dolara|

Skoroszyt [~]

D
Zakres:

Wartosé USD|Wartosé PLN |

<5

Komentarz:

[konto 1

$5 000,00

& W e

[konto 1

$2 000,00

L
|
=Arkusz515851 =]

| ok || Anuky

Cdwohuje sig do:

W przyktadzie pokazanym na rysunku 13.10 komodrka Bl zawierajaca kurs dolara zo-
stata nazwana...KursDolara. Prawda, ze to czytelne?

Po kliknigciu komorki, ktora zawiera nazwe, Excel wyswietli t¢ nazwe w polu adre-

sowym.

Jak mozna uzy¢ nazwy w formule? Nic prostszego, zamiast B/ wystarczy wpisaé
KursDolara. Wpisa¢ lub wrecz wybrac z listy, gdyz Excel podsuwa listg dostepnych nazw

(rysunek 13.11).

Rysunek 13.11.
Uzywanie nazwy
zdefiniowanej w Excelu

Juz w trakcie pisania ,Ku" Excel
proponuje nazwy pasujace do wzorca

SREDNIA (0 KV k=K

A 8 c D E
1 |Kurs dolara 3.4
2 Wartos¢ USD| Wartast PLV
3 Konto 1 $5 000,00 =C3 K| I -
4 konto1 | 200,00 I% Kliknij podwdjnie, aby
s @rurroza uzyc tej nazwy

D4 - Jx | =ca*KursDolara

A B c [
1 | Kurs dolara 34
2 Wartosé USD| Wartosé PLN ; ;
3 \Knnm 1 $5000,00]  $17 000,00] PO,WIe'ame WZO!'U
a [konta 1 52000,00_36800,00] dziata poprawnie!
s =

Jak uzyskaé¢ symbol waluty (np. symbol dolara, funta lub euro)? Wbrew pozorom,
wecale nie trzeba szuka¢ tych znakow w tablicach symboli i czcionek (karta Wstawianie,
polecenie Symbol). Symbol waluty uzyskasz automatycznie kilkoma kliknigciami myszy:

¢ Zaznacz komorke lub grupe komérek, w ktdrych znajduja si¢ wartosci
walutowe (kwoty). W naszym przypadku beda to komdrki D3 — D4.

4 Prawym przyciskiem myszy wywotaj menu podrgczne i wybierz z niego
polecenie Formatuj komorki.
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¢ Z zakladki Liczby wybierz kategori¢ Walutowe 1 ustaw pozadane parametry,
np. takie jak na rysunku 13.12.

Rysunek 13.12. (e e S =
Formaty walutowe
ty Liczby ‘ Wyréwnanie | Czcionka | Obramowanie | Wypefnienie |0d1rcna ‘
w Excelu ategaria
Ogéine o Preykiad
Liczbowe
F1700,80
Ksiegowe : =
Kereo Miejsca dziesigine: |2 3
Caas 5 1Bl ¢ Angielski (Stany Ziednoczane) E
Procentowe
Ulamkowe Liczby ujemne:
Naukowe -§1 234,10 E
Tekstowe 1 |

Specjaine -£1234,10
Niestandardowe -51234,10

Formaty walutowe sg uzywane dla ogdlnych wartosd pienigznych. Do wyrdwnania przecinkdw w jednej
kolumnie uzywa sig formatdw ksiggowych,

@ Symbol waluty ,zt” pojawia sie w komdrce automatycznie po sformatowaniu jej
przyciskiem % (karta Narzedzia gtowne). Aby go usungé, jako symbol waluty wybierz

Uwaga ” . . P
o L,Zaden” w okienku Formatowanie komorek.

Po zdefiniowaniu kilku nazw w arkuszu mozna nad nimi straci¢ panowanie. Warto
wowczas uzywaé menedzera nazw, ktory pozwala zarzadzaé zdefiniowanymi nazwami —
zmieniac je lub w ogodle usuwaé z arkusza (rysunek 13.13).

Rysunek 13.13. Torsary | DU Ghcen WGk

Menedzer nazw — 3
w Excelu enedzer nazw —;,

e
P naczenia

-

e e woaaer—
oy B, | | et -
Marwa Wartadl Odwiuje se do Isces Ramenass
= [ 1 =drkusrSISnE1 ko oazyt

ProelerddBB 1,1 mskesns S GHEL [

| Ogwokae s dox =

¥ =ik (o]

Poznane mozliwo$ci nadawania komérkom czytelnych nazw nie wyczerpuja utatwien
Excela w obszarze tworzenia zrozumiatych formut. Wyobrazmy sobie, ze nasz arkusz
zawiera kilkadziesiat formul, ktore uzywaja wzajemnie swoich wynikoéw czastkowych
do budowania kolejnych rezultatow. Sie¢ powigzan jest bardzo skomplikowana i nie-
trudno si¢ w niej pogubié, np. zbudowa¢ zapegtlone formuly (akurat takie sytuacje
Excel kontroluje na biezaco) lub bledne zaleznosci.

Aby utatwi¢ kontrole spdjnosci formut, Excel proponuje dodatkowe funkcje dostgpne
w grupie Inspekcja. Oto one.
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¢ Wyswietlanie (na zyczenie) formut wprost na arkuszu (przycisk 2 Pokaz formuty ),

4 Wizualizacja powigzan pomigdzy formutami (komoérkami) za pomoca
symbolicznych strzatek (=% Sledz zaleznosci ),

Omoéwione mechanizmy ilustruje rysunek 13.14.

Rysunek 13.14.

e i 23 Sledz poprzedniki ] Pokaz formuty Pokazywanie formut
Ulatwienia kontroli 27 Sled zaleinoici % Sprawcizanie bleddu -
formul w EXC@ZLI . Usun ftrzalki = (@) Szacuj formute R B - E i =
nspetoatorme 1 Kursdolara 3,4 Kurs NBP: 31
2 Wartosé USD | Wartosé PLN Wz kursu NBP
3 [konto 1 [5000 =C3*KursDolara [=C3*PrzelicznikNBP
. L. 4 [konto 1 [2000 =C4*KursDolara [=C4*PrzelicznikNBP
Pokazywanie zaleznosci
A B c D E F
1 [Kkurs o _34] KursNBP: 3,1
2 S¢ USD |Wartosé PLN_|Wg kur: P
3 [konto 1 35900,00[~ $17000,00]  *15500,00
a [konto1 $2000,00[ 56800,00 * $6200,00

@ W celu wyswietlenia zaleznos$ci pomiedzy komdrkami kliknij komérke, ktéra Cie intere-
e suje, i nacisnij przycisk =z Slads zaleznoici . Excel sprawdzi i pokaze zaleznosci w formie
strzatek — od razu widoczne bedzie, gdzie w arkuszu jest uzywana dana wartos¢.
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