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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,

porzagdkowanie danych (sortowanie,
filtrowanie, podsumowywanie),

m prezentowanie danych liczbowych w formie
wykresow.
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Stosujac ogromne uproszczenie, mozemy stwierdzi¢, ze Excel to odpowiednik
zeszytu, dlugopisu oraz (przede wszystkim!) kalkulatora.

Dzieki zastosowaniu arkusza kalkulacyjnego Excel bedziesz mogt np.:

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

m tworzy¢ kosztorysy i kalkulacje,

m zapisywac i poddawac dalszej obrébce statystycznej wyniki ankiet,
testéw i pomiaréw,

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

Uruchamianie

Kliknij przycisk Start, widoczny w lewym dolnym rogu okna Windows 10. Po
otwarciu menu kliknij Wszystkie aplikacje, po czym przewin alfabetyczna liste
programéw i kliknij ikone Excel 2016.

Aby jeszcze szybciej otworzy¢ Excela, kliknij przycisk Start,
a nastepnie zacznij wpisywac stowo Excel. Po wyswietleniu
ikony Excel 2016 kliknij ja.

Jesli Office 2016 zostal zainstalowany na komputerze z systemem operacyjnym
Windows 8, po prostu kliknij odpowiedni kafelek widoczny na ekranie.

W przypadku starszej wersji systemu operacyjnego (czyli Windows 7), kliknij przy-

cisk Start polozony w lewym dolnym rogu ekranu. Po otwarciu menu Start kliknij
ikone Excel 2016.

Co widaé¢ w oknie Excela

Jesli po uruchomieniu programu Excel 2016 przywita Cie ekran startowy, kliknij
miniature Pusty skoroszyt.

Po otwarciu zasadniczego okna Excela zmaksymalizuj go.

Jesli po zainstalowaniu pakietu Office 2016 uruchomile§ Excela po raz pierwszy,
wowczas jest on gotowy do pracy, a wyglad okna jest zgodny z ponizszym opisem.
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Excel — edycja i formatowanie danych w arkuszu kalkulacyjnym

Podobnie jak w przypadku edytora Word, najwazniejszym elementem okna
Excela jest Wstqzka. Ponizej Wstqzki znajduje sie Pasek formuly oraz towarzy-
szace mu Pole nazwy.

Gléwny obszar roboczy arkusza jest zlozony z tzw. komoérek, ktérym towarzysza
naglowki kolumn i wierszy. Suwaki przewijania ulatwiaja przesuwanie widocz-
nych na ekranie komérek. Zakladki 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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V510 ) S0l Okno programu Excel: 1 — Wstazka, 2 — Pole nazwy,

3 — Pasek formutly, 4 — Nagtéwki wierszy, 5 — Nagtowki kolumn,
6 — zaktadka arkusza, 7 — Pasek stanu, 8 — Suwak powigkszenia,
9 — Poziomy suwak przewijania, 10 — Pionowy suwak przewijania,
11 — Obszar roboczy arkusza ziozony z komarek
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Jesli ktorys z elementéw okna jest niewidoczny, wéwczas
przejdz do karty Widok na Wstazce, a nastepnie sprawdz, czy
zostaty uaktywnione opcje Pasek formuty, Nagtowki oraz Linie
siatki, znajdujace sie w grupie Pokazywanie. Chcac skontrolowac
dodatkowe ustawienia, przejdz do menu 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.

Widoki i powiekszanie arkusza

Podobnie jak edytor Word, réwniez i Excel umozliwia zmiane sposobu wyswie-
tlania zawarto$ci arkusza poprzez zmiane tzw. widoku. Widok, z ktérego bedziesz
korzystac¢ przy wykonywaniu wiekszosci prac, to widok Normalny.

Aby upewnic¢ sie, ze pracujesz w widoku Normalnym, przejdz do karty Widok na
Wstagzce, 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 poszczegodlne
strony podczas wydruku. W praktyce widok Ukfad strony stosuje
sie np. podczas edytowania zawartosci nagtéwkoéw i stopek
stron. Z kolei widok Podglad podziafu stron umozliwia kontrole
i ewentualng korekte miejsc podziatu arkusza na poszczegélne
strony (patrz rozdziat 5. ,,Excel — edycja i formatowanie danych
w arkuszu kalkulacyjnym > Formatowanie stron i drukowanie”).

Aby zmieni¢ powiekszenie arkusza, skorzystaj z Suwaka powiekszenia polozo-
nego w prawym dolnym rogu okna lub przekre¢ pokretto myszy (tzw. scrolling)
przy réwnoczesnym przytrzymaniu 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.

176

Kup ksigzke Polec¢ ksiazke


http://helion.pl/rf/abco16
http://helion.pl/rt/abco16

Excel — edycja i formatowanie danych w arkuszu kalkulacyjnym | | .
JJJJ_[J

Edytowanie danych w arkuszu

,JAomdrkowa"” budowa arkusza

Obszar roboczy arkusza jest zlozony z komdrek tworzacych wiersze i kolumny.

Aby uaktywni¢ wybrang komoérke, ustaw w jej obszarze kursor myszy (przyj-
mujacy postac krzyzyka) i kliknij jednokrotnie lewym przyciskiem myszy.

Aktywnej komoérce towarzyszy pogrubione obramowanie, a nagtéwki wiersza
i kolumny, do ktérych nalezy komérka aktywna, sg wyrdznione. Adres biezacej
komoérki pojawia sie w tzw. Polu nazwy, polozonym na lewo od Paska formuly
(rysunek 5.2).

Rysunek 5.2.
B2 " Je

Adres aktywnej
komorki widoczny ) B
Polu nazwy

]

|;| ‘

[*¥]

Chcac szybko przejsé do jednej z sasiednich komoérek, naci$nij na klawiaturze
wybrang strzatke — w goére, w dét, w lewo lub w prawo.

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

Whpisywanie liczb i tekstu

W wybranej komérce arkusza mozesz wpisa¢ liczbe, tekst lub tzw. formule. W tym
ostatnim przypadku warto$¢ wySwietlana w komoérce bedzie zaleze¢ od za-
wartosci komérek, do ktérych odwoluje sie formuta (np. stanowiac sume liczb
zapisanych w innych komoérkach).

Kliknij jednokrotnie wybrang komoérke arkusza (np. B2), a nastepnie wpisz tekst
Ewidencja wydatkéw. Nacisniecie klawisza Enter spowoduje zatwierdzenie wpisu
oraz przejscie do komoérki znajdujacej sie o jeden wiersz nizej.
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Nacisniecie klawisza Tab (zamiast klawisza Enter) spowoduje,
ze po zatwierdzeniu wpisu zostanie uaktywniona komoérka
pofozona na prawo od komorki edytowanej.

Jesli tekst wpisany w komorce jest od niej szerszy, wéwczas zostaje zajeta roéwniez
czesC¢ sasiedniej komorki (pod warunkiem, ze jest ona pusta) — rysunek 5.3.

Rozprzestrzenia 1
nie tekstu

z danej komarki
do sasiedniej
pustej komarki

P

Ewidencja wydatkow
Paliwo do samochodu

I

W przypadku, gdy komérka niemieszczaca w sobie calego tekstu sasiaduje z ko-
morka niepusta, cze$¢ tekstu zostanie ,obcieta” (w calosci ten tekst bedzie wi-
doczny na Pasku formuty) — rysunek 5.4.

R k 5.4.
B3 " J Paliwo do samochodu

,Obciecie”
nadmiaru tekstu A B C D
w komdrce

Ewidencja wydatkow
Paliwo do 4321

O N R

Tekst wpisany w komérce jest domysinie wyréwnywany do jej
lewej krawedzi, zas liczba — do prawe;j.

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

Przyktady

wyswietlania A B . o

liczb, ktare nie -

zmiescily sig | 1,2E+09
HUHHHHH

w komadrce

B2 - 5 1234567890

Aby zapobiec ,,obcinaniu” tekstu lub znieksztatcaniu liczb, trzeba
— w toku dalszych prac nad arkuszem — poszerzy¢ kolumny,
do ktérych nalezg zbyt waskie komérki (patrz rozdziat 5. , Excel
— edycja i formatowanie danych w arkuszu kalkulacyjnym >
Budowanie struktury tabeli > Zmiana rozmiaréw kolumn

i wierszy"”).

Uwazaj na czesto popelniane biedy!

Whpisujac liczby niecatkowite, stosuj separator dziesietny w formie przecinka.
Posluzenie sie znakiem kropki bedzie stanowi¢ blad i spowoduje, ze Excel potrak-
tuje wpis nie jako liczbe, lecz jako tekst, co zostanie zasygnalizowane wyréw-
naniem zawarto$ci komoérki do lewej strony (rysunek 5.6).

A

1 87,65

2 87.65 \ prawidtowy separator dziesietny
' w postaci przecinka

nieprawidtowy separator dziesietny
w postaci kropki

VG SN Przyktady zastosowania poprawnego i biednego znaku separatora
dziesigtnego

Kolejny btad, ktéry spowoduje, ze liczba zostanie potraktowana jako tekst, to wpi-
sanie wielkiej litery 0 zamiast cyfry zero (rysunek 5.7).
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A
1 100 <€— liczba ztoZzona z cyfr
2 100 44— liczba, w ktdrej zamiast cyfr uzyto liter
VA1 S Przykiad bledu polegajacego na wpisaniu duzej litery O zamiast

cyfry zero

Jesli po wpisaniu liczby zauwazysz, ze zostala ona wyréwnana do lewej strony,
powinno to stanowi¢ dla Ciebie sygnal ostrzegawczy. W zadnym wypadku nie
wyréwnuj takiej liczby ,na sile” do prawej strony, tylko postaraj sie znalezé
blad w tworzacych ja znakach.

Liczba, ktéra wskutek btedu bedzie traktowana przez 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 jezyko-
we, takie jak Autokorekta, Sprawdzanie pisowni czy Tezaurus. Aby skontrolowaé
tekst wpisany w komérki arkusza, wywolaj okno dialogowe, klikajac przycisk
Pisownia (karta Recenzja, grupa Sprawdzanie).

W okreslonych wypadkach poprawki dokonywane przez Excel musza by¢ blo-
kowane. Zal6zmy, ze sporzadzasz tabele zawierajaca numery telefonéw do wy-
branych os6b. Te numery rozpoczynaja sie od cyfry zero lub znaku + (w przypadku
uwzgledniania prefiksu danego kraju).

Po wpisaniu numeru telefonu w komoérce arkusza rozpoczynajaca go cyfra zero
lub znak + nie bedg wyswietlane. Excel potraktuje bowiem numer telefonu jako
zwyklg liczbe, a rozpoczynajace ja zero jako tzw. cyfre nieznaczaca, za$ znak +
jako informacje, iz jest to liczba dodatnia.

Aby w komoérce arkusza mogla zostaé wyswietlona liczba w postaci identycznej

jak ta, ktéra wpisujesz za pomoca klawiatury, umie$¢ na poczatku wpisu znak
apostrofu (rysunek 5.8).
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VL SR Stosowanie znaku apostrofu wymuszajgcego wyswietlanie zawartosci
komorki w postaci zgodnej z sekwencjg znakdw wpisanych z klawiatury

Innym sposobem na zablokowanie zmian jest przyporzadkowanie do wybranej ko-
morki arkusza, jeszcze przed dokonaniem wpisu, formatu o nazwie Tekstowe (patrz
rozdzial 5. ,Excel — edycja i formatowanie danych w arkuszu kalkulacyjnym >
Formatowanie komérek w arkuszu > Formaty liczbowe, czyli sposéb na zmiane
wygladu liczb”).

Wprowadzanie poprawek i wycofywanie zmian

Zastepowanie lub usuwanie zawartosci komarki

Jesli uaktywnisz niepustg komoérke, a nastepnie rozpoczniesz wpisywanie sekwencji
znakéw z klawiatury, woéwczas dotychczasowa zawartos¢ komoérki zniknie, a w jej
obszarze oraz na Pasku formuly zacznie sie pojawiaé nowa tresé.

Jesli stwierdzisz, ze zastepujesz wilasnie starg treS¢ komoérki nowym wpisem przez
pomylke, woéwczas naciénij na klawiaturze klawisz Esc — spowoduje to przywro-
cenie dotychczasowej zawarto$ci komorki. Natomiast naci$niecie klawisza Enter
lub Tab ostatecznie zatwierdzi zastapienie 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 zawartos¢ komoérki — poprzez usuniecie znajdujacej
sie w niej liczby, tekstu lub formuty — uaktywnij ja, a nastepnie nacisnij kla-
wisz Del.

Poprawianie zawartosci komarki

Aby dokona¢ poprawek w tekscie, liczbie badz formule wpisanej w danej komérce,
uaktywnij te komoérke, a nastepnie kliknij w obszarze Paska formuly, przeno-
szac do niego kursor tekstowy.
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Chcac edytowac tekst bezposrednio w komérce, uaktywnij ja, a nastepnie naciénij
na klawiaturze klawisz funkcyjny F2. Inny sposéb to dwukrotne szybkie klikniecie
lewym przyciskiem myszy w obszarze komdrki (rysunek 5.9).

B2 - x v I Ewidencja

A B

1
2 Ewidencjal;

Rysunek 5.9. Edycja zawartosci bezpogrednio w komdrce

Po dokonaniu poprawek naciénij klawisz Enter.

Zarzadzanie arkuszami skoroszytu

Dokument tworzony w programie Excel, okreslany mianem skoroszytu lub zeszytu,
sklada sie z poszczegblnych arkuszy, ktére mozna przyréwnac¢ do kartek wpina-
nych do kotonotatnika.

Nowy skoroszyt, ktéry pojawia sie po uruchomieniu Excela, zawiera tylko jeden pu-
sty arkusz. Aby zmieni¢ domyslng liczbe arkuszy w nowo tworzonych skoroszytach,
otworz okno Opcje programu Excel, przejdz do kategorii Ogolne i ustaw odpowied-
nig wartos¢ w polu Dolqgcz nastepujqcq liczbe arkuszy.

Dodawanie i usuwanie arkuszy

Chcac dodaé nowy arkusz do skoroszytu, kliknij przycisk Nowy arkusz (rysunek
5.10).

Arkuszl )

LSRN (VR Wstawianie nowego arkusza do skoroszytu

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

VAL arty arkuszy tworzacych skoroszyt

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

Jesli cheesz zaznaczy¢ kilka arkuszy naraz, klikaj ich karty, przytrzymujac réwno-
czeénie klawisz Ctrl na klawiaturze.

Nadawanie arkuszom nazw i kolordw

Aby usystematyzowaé dane zawarte w skoroszycie, warto pokusi¢ sie o nadanie
poszczegblnym arkuszom nazw odzwierciedlajacych ich zawartosé. W tym celu
kliknij prawym przyciskiem myszy karte wybranego arkusza, a po otwarciu menu
wybierz opcje Zmienn nazwe. Po wpisaniu nowej nazwy arkusza nacisnij klawisz
Enter.

W celu jeszcze lepszego wyréznienia danego arkusza sposréd innych pokoloruj jego
karte. Aby to zrobi¢, kliknij karte wybranego arkusza 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 arku-
sza, wcidnij lewy przycisk myszy i przeciagnij karte w lewo lub prawo. Zwolnij
przycisk myszy w momencie, gdy ikona w ksztalcie czarnego tréjkacika znajdzie sie
pomiedzy dwoma innymi wybranymi kartami (rysunek 5.12).

.

Wydatki | Przychody rkusz3 @

VLG SRR Zmiana kolejnosci arkuszy w skoroszycie
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Jesli podczas zwalniania przycisku myszy przytrzymasz na klawiaturze kla-
wisz Ctrl, wéwczas w skoroszycie pojawi sie kopia przecigganego arkusza.

Kopiowanie arkusza pozwala zaoszczedzi¢ wiele pracy w sytuacji,
gdy wprowadzone do niego formatowanie i formuty bedg
powtarzane w innych arkuszach (np. jesli przygotowates arkusz
ewidencjonujacy przychody Tub wydatki za styczeh, mozesz
skopiowac go kilkukrotnie, a nastepnie wypetnia¢ kopie
danymi pochodzacymi z kolejnych miesiecy).

Chcac skopiowaé lub przenies§¢ arkusz pomiedzy réznymi skoroszytami, otworz
obydwa skoroszyty, a nastepnie przejdz do skoroszytu zrédlowego, kliknij prawym
przyciskiem myszy na karcie wybranego arkusza i wybierz opcje Przenies lub
kopiyj.... Po otwarciu okna dialogowego Przenoszenie lub kopiowanie rozwin liste
Do skoroszytu i wskaz skoroszyt docelowy. W razie potrzeby uaktywnij opcje
Utworz kopie i kliknij przycisk OK.

Szybka nawigacja

W przypadku wiekszej liczby arkuszy umieszczonych w skoroszycie warto po-
szerzy¢ obszar przeznaczony na wySwietlanie kart arkuszy. Aby to uczynié, prze-
ciagnij w prawo krawedz umieszczong pomiedzy kartami arkuszy a poziomym
paskiem przewijania.

Dodatkowe utatwienie stanowia przyciski nawigacyjne (rysunek 5.13).

Wydatki Przychody Arkusz3 ) H

Ve G SN Gl Przyciski nawigacyjne arkuszy i karty arkuszy ograniczone krawedzia
suwaka przewijania

Aby przejs¢ szybko od razu do pierwszego (lub ostatniego) arkusza w skoroszycie
(czasami moze by¢ ich tak duzo, ze czes$¢ arkuszy pozostaje niewidoczna), kliknij

strzatke przycisku nawigacyjnego skierowana w lewo (lub w prawo), przytrzy-
mujac réwnocze$nie klawisz Ctrl na klawiaturze.
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Zapisywanie, otwieranie
i tworzenie nowych skoroszytow

Zapisywanie i otwieranie skoroszytow MS Excel 2016 jest dokonywane w taki
sam sposoéb, jak w przypadku dokumenté6w tworzonych w edytorze Word.

Zapisywanie skoroszytu

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

Po przejSciu do menu Zapisz jako wybierz kategorie Ten 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 zostala przyporzadkowana opcja Skoroszyt programu Excel (*.xlsx).

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

= - s { Ewidencjaxlsx - Excel ) = - a b
Marzedzia glowne Wstawianie Uldad strony Zaloguj sig P'_ Udostepnij

VI G SRl Nazwa skoroszytu widoczna na pasku tytulowym arkusza
kalkulacyjnego Excel

Skoroszyt zawierajgcy makra zostanie zapisany w pliku,
ktéremu Excel nada automatycznie rozszerzenie x/sm.

Podobnie jak Word 2016, réwniez i Excel 2016 umozliwia bezposrednie zapi-
sywanie skoroszytéw na wirtualnym dysku w internecie. W menu Plik > Zapisz
jako nalezy w takim przypadku kliknaé¢ opcje OneDrive.

Jesli po zapisaniu skoroszytu wprowadzisz do niego kolejne zmiany, wéwczas
powinienes$ go powtoérnie zapisa¢. Aby to uczynic, kliknij ponownie ikone Zapisz na
pasku Szybki dostep. Natomiast proba zamkniecia programu Excel bez zapisania
w skoroszycie nowo wprowadzonych zmian spowoduje wygenerowanie ostrze-
gawczego komunikatu.

Jezeli zechcesz zapisa¢ kolejna wersje skoroszytu pod postacig zupelnie nowego
pliku, przejdz do menu Plik i kliknij przycisk Zapisz jako, a nastepnie Ten komputer
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i Przeglgdaj. Po otwarciu okna Zapisywanie jako zmien zawartoS¢ 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
Autoodzyskiwania, ktéory w wypadku niespodziewanego zamkniecia skoroszytu
umozliwi (przynajmniej czeSciowe) odtworzenie niezapisanych danych. Aby skontro-
lowa¢ ustawienia Autoodzyskiwania, otworz okno Opcje programu Excel, przejdz
do kategorii Zapisywanie i upewnij sie, ze opcja Zapisz informacje Autoodzyski-
wania co jest wilaczona.

Zabezpieczanie skoroszytu MS Excel haslem chronigcym przed niepowolanym
odczytem odbywa sie tak samo, jak w przypadku dokumentéw MS Word. Iden-
tycznie przedstawiajg sie réwniez problemy zwigzane z zapisywaniem skoroszytow
w starszych formatach MS Office oraz problemy pojawiajace sie przy odczycie
plikéw xIsx w starszych wersjach pakietu (patrz rozdziat 2. ,Word — poprawna
edycja tekstu > Zapisywanie, otwieranie i tworzenie nowych dokumentéw”).

Otwieranie skoroszytow

Aby z poziomu systemu operacyjnego Windows otworzy¢ skoroszyt Microsoft
Excel, nalezy otworzyé¢ okno odpowiedniego folderu zrédiowego i klikngaé¢ dwu-
krotnie (lub jednokrotnie — jesli tak wilasnie ustawiono w systemie operacyjnym)
wybrany plik.

Jesli w systemie Windows zostata wytagczona opcja ukrywania
tzw. rozszerzen znanych typdéw plikéw, wéwczas po nazwie
gtownej kazdego pliku bedacego skoroszytem MS Excel 2016
bedzie wyswietlane czteroliterowe rozszerzenie .xIsx lub .x/sm.
Skoroszyty zapisane w starszym formacie Excel 97-2003 beda
odznaczac sie rozszerzeniem .xIs.

W przypadku gdy Excel zostal juz uruchomiony, otwieranie kolejnych skoro-
szytéw moze odbywacé sie poprzez jego okno dialogowe. W tym celu przejdz
do menu Plik i kliknij przycisk Otworz, nastepnie wskaz opcje Ten komputer i klik-
nij przycisk Przeglqdaj. W oknie Otworz przejdz do folderu zrédlowego, zaznacz
wybrany skoroszyt i kliknij przycisk Otworz.
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Ponowne otwarcie danego skoroszytu utatwi Ci lista ostatnio uzywanych sko-
roszytéw, widoczna po przejSciu do menu Plik, kliknieciu przycisku Otworz
i wybraniu kategorii Ostatnie.

Po otwarciu skoroszytéw zapisanych w starszym formacie (czyli tych z rozszerze-
niem .xlIs, utworzonych w MS Excel 97-2003) jest wlaczany tzw. tryb zgodnosci,
sygnalizowany odpowiednim komunikatem widocznym na pasku tytulowym (ry-
sunek 5.15).

% - - Stara ewidencja.xls@ Excel [Eal - O x
VG SRR Otwarcie skoroszytu zapisanego w starym formacie

Aby przekonwertowac skoroszyt ze starego formatu na nowy, przejdz do menu
Plik > Informacje, a nastepnie kliknij przycisk Konwertuj.

Eksport zawartosci skoroszytu do formatu PDF (i innych)

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 nagféwkach i stopkach arkuszy. Dlatego tez przed dokonaniem
eksportu nalezy sformatowac strony arkuszy i w odpowiedni
sposéb przygotowac arkusze do wydruku (patrz rozdziat 5.
~Excel — edycja i formatowanie danych w arkuszu kalkulacyjnym
> Formatowanie stron i drukowanie”).

Aby wyeksportowaé zawarto$¢ skoroszytu do formatu PDF, przejdz do menu
Plik, kliknij przycisk Eksportuj, wybierz kategorie Utworz dokument PDF/XPS
i kliknij przycisk Utworz 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 Caty
skoroszyt) i kliknij przycisk OK. Aby sfinalizowac eksport, kliknij przycisk Publikuj.

Oprocz eksportu do formatu PDF, Excel umozliwia zapisywanie danych réwniez
w innych formatach. Aby to uczyni¢, w menu Plik > Eksportuj wybierz kategorie
Zmien typ pliku. Teraz zaznacz wybrany typ pliku (np. Arkusz kalkulacyjny Open-
Document) i kliknij przycisk Zapisz jako.
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Budowanie struktury tabeli

Zaznaczanie komadrek, kolumn i wierszy

Szybkie zaznaczanie wybranych fragmentéw arkusza pozwoli Ci na przyspie-
szenie prac zwigzanych z budowaniem tabeli i formatowaniem jej komérek.

Aby zaznaczy¢ wybrany zakres komérek, ustaw kursor myszy w obszarze poczat-
kowej naroznej komoérki zakresu (np. B2), a nastepnie wcisnij lewy przycisk my-
szy 1 przeciagnij kursor do koficowej naroznej komérki zakresu (np. D4). Zauwaz, ze
dopdki nie zwolnisz przycisku myszy, w Polu nazwy bedzie wySwietlana in-
formacja o wielkosci zaznaczonego obszaru (np. 3W x 3K).

Po zwolnieniu przycisku myszy zaznaczona grupa komorek zostanie wyrézniona
szarym wypelnieniem oraz ciemnozielonym obramowaniem, za$ adres poczatko-
wej komorki zakresu pojawi sie w Polu nazwy (rysunek 5.16).

Zaznaczenie . . c 5 c
zakresu komarek L
2
3
4 oo
5

Aby zaznaczy¢ grupy komoérek niesgsiadujacych ze soba, przy
zaznaczaniu kolejnych zakreséw przytrzymuj na klawiaturze
klawisz Ctrl.

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

Rysunek 5.17. ) m ~
A L=

Zaznaczanie
wybranej
kolumny

w arkuszu

[ I - VE R N
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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 prawo do nagtéwka innej
kolumny i zwolnij przycisk myszy.
Aby zaznaczy¢ wybrany wiersz arkusza, kliknij jednokrotnie jego nagtéwek (ry-
sunek 5.18).
Rysunek 5.18. A B C
Zaznaczanie 1
wybranego =2
wiersza
w arkuszu 3
Chcac zaznaczy¢ wieksza liczbe wierszy, ustaw kursor myszy na nagiéwku wybra-
nego wiersza, a nastepnie wciénij lewy przycisk myszy i przeciagnij kursor my-
szy w goére lub w doél.
Aby zaznaczy¢ wszystkie komorki nalezace do biezacego arkusza, kliknij przy-
cisk polozony na przecieciu nagtéwkoéw kolumn i wierszy (rysunek 5.19).
Rysunek 5.19.
Zaznaczanie d}" A B
wszystkich
komarek
w arkuszu 2
Zmiana rozmiaréw kolumn i wierszy
Dostosowanie rozmiaréw komoérek do wyswietlanych w ich obszarze informagji
zagwarantuje czytelno$¢ prezentowanych danych. Zmiana rozmiaréw danej ko-
morki arkusza bedzie polega¢ na zmianie szerokos$ci calej kolumny oraz wyso-
koSci calego wiersza, do ktérych ta komérka nalezy.
Jesli po wpisaniu danych do arkusza czes¢ etykiet tekstowych oraz liczb nie
zostanie prawidlowo wyswietlona, woéwczas bedzie konieczne poszerzenie wy-
branych kolumn (rysunek 5.20).
189

Kup ksigzke Polec¢ ksiazke


http://helion.pl/rf/abco16
http://helion.pl/rt/abco16

- ABC MS Office 2016 PL
= | r_J -
i /-l

c4 M b 123456

A B C

Ewidencja wydatkow
Paliwo do sam 54 321,00 z

3
4 | Centralne ogr] it

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

Autodopasowanie

Po zaznaczeniu komoérek, ktérych zawartos¢ nie zostala prawidlowo wyswietlona
(B3:C4), kliknij przycisk Formatuj znajdujacy sie w grupie Komorki na karcie Na-
rzedzia glowne. Po otwarciu menu wybierz opcje Autodopasowanie szerokosci
kolumn.

Ustawienia uzytkownika

Aby samodzielnie okresli¢ szerokos¢ wybranej kolumny, ustaw kursor myszy
nad prawg krawedzia jej nagtéwka. Po zaobserwowaniu zmiany ksztaltu kursora
myszy wcisnij lewy przycisk myszy, przeciagnij krawedz kolumny w lewo lub
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. Szerokosé: 18,75 (155 piksele)
Zmiana B @ C D
szerokosci
kolumny B Ewidencja wydatkow
poprzez -

Paliwo do samochodu 54 321,00 z

przecigganie jgj -
prawej krawedzi Centralne ogrzewanie |HHHHEHHHEHE

Chcac zmienic szerokos¢ kilku kolumn, zaznacz je, a nastepnie
zmien szerokos¢ jednej z nich. Szerokos¢ wszystkich zaznaczonych
kolumn podazy za szerokoscia tej jednej kolumny, ktorej
szerokos¢ zmienisz.
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W celu powiekszenia wysokoSci wybranego wiersza ustaw kursor myszy na
dolnej krawedzi jego nagtéwka. Wcisnij lewy przycisk myszy, przeciggnij krawedz
wiersza w dét i zwolnij przycisk myszy (rysunek 5.22).

A B

Wysokosé: 23,25 (31 piksele) Ewidencja Wydatkc’)w

@ Paliwo do samochodu

4 Centralne ogrzewanie

IV ) QSR M 7miana wysokosci wiersza poprzez przecigganie jego dolnej krawedzi

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 istniejacego zakresu danych nowych pustych kolumn i wierszy
pozwoli w razie potrzeby na elastyczng rozbudowe struktury istniejacej tabeli.

Zalézmy, ze do tabeli przedstawiajacej koszty Sniadan i kolacji chcesz dodaé
informacje o kosztach obiadéw. Najlepszym rozwigzaniem bedzie w tym przypad-
ku wstawienie nowej kolumny pomiedzy kolumnami juz istniejgcymi. W tym
celu zaznacz dowolng komérke nalezaca do kolumny Kolacja, a nastepnie klik-
nij strzatke przyporzadkowang do przycisku Wstaw, znajdujacego sie w grupie
Komdrki na karcie Narzedzia giowne. 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.
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Chcac usuna¢ z arkusza wybrany wiersz (lub kolumne) wraz z calg zawartoscig,
uaktywnij dowolng komoérke nalezaca do tego wiersza (lub kolumny), a nastepnie
kliknij strzatke przyporzadkowana do przycisku Usun, znajdujacego sie w grupie
Komdrki na karcie Narzedzia gléwne. Po otwarciu menu wybierz opcje Usun wier-
sze arkusza (lub Usun kolumny arkusza).

Ukrywanie wierszy i kolumn

Nalezy wystrzegac¢ sie zbyt pochopnego usuwania wierszy i kolumn, poniewaz mo-
ze to spowodowac¢ nieodwracalng 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 ko-
lumne), uaktywnij dowolng komorke nalezacg do tego wiersza (lub kolumny), a na-
stepnie kliknij strzatke przyporzadkowang do przycisku Formatuj (grupa Komorki,
karta Narzedzia gtowne). Po otwarciu menu rozwin podmenu Ukryj i odkryj, a na-
stepnie wybierz opcje Ukryj wiersze (lub Ukryj kolumny).

Po ukryciu wiersza (lub kolumny) stanie sie widoczna niecigglo$¢ numeracji
nagléwkéw wierszy (lub kolumn).

Dane zawarte w ukrytych komorkach sa przez caty czas
uwzgledniane w formutach odwotujacych sie do tych komorek.

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

Scalanie i rozdzielanie komarek

Laczenie kilku sasiednich komérek w calo§¢ pozwala osiagac¢ ciekawe efekty
stylistyczne.

Chcac scali¢ wybrane komorki, zaznacz je, a nastepnie kliknij przycisk Scal i wy-
srodkuj znajdujacy sie w grupie Wyrownanie na karcie Narzedzia glowne (ry-

sunek 5.23).

Jesli zechcesz przywroéci¢ pierwotny podzial komérek, woéwcezas po zaznacze-
niu scalonej komoérki kliknij ponownie przycisk Scal i wysrodkuj.

Kup ksigzke Polec¢ ksiazke


http://helion.pl/rf/abco16
http://helion.pl/rt/abco16

Excel — edycja i formatowanie danych w arkuszu kalkulacyjnym | n
J_IJJ _[J

Rysunek 5.23. Marzedzia gtéwne

Przyktadowa
tabela
zawierajgca
komérki scalone

= =% Zawijaj tekst

[
Il
N

I
|
il
Il
i

Scal i wyérodkuj =
Wyrdwnanie Fl
B2 4 § = Ewidencja wydatkdw

A B C

2 Ewidencja wydatkow
3 Paliwo do samochodu 54 321,00 z

Formatowanie komoérek w arkuszu

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

Wyrdéwnanie i obrdt zawartosci komarki

Jesli szerokos¢ i wysokosé komorki jest wieksza niz wysSwietlana w niej zawartosé,
woéwczas istotnego znaczenia nabiera sposéb wyréwnania zawartoSci komoérki
wzgledem jej krawedzi.

Chcac zmienié wyréwnanie zawartosci komérki w poziomie, zaznacz komoérke
lub grupe komoérek, a nastepnie kliknij przycisk Wyrownaj do lewej, Wysrodkowa-
ny lub Wyrownaj do prawej (karta Narzedzia glowne, grupa Wyrdwnanie). Na-
tomiast chcac zmieni¢ wyréwnanie zawartosci komorki w pionie, kliknij przycisk
Wyréwnaj do gory, Wyrownaj do srodka lub Wyrownaj do dotu (rysunek 5.24).

W przypadku liczb wielocyfrowych nie powinienes$ ingerowaé
w sposéb ich wyréwnania, pozostawiajgc je tym samym w stanie
domysinego wyréwnania do prawej krawedzi komorki.
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Rysunek 5.24.

Zmiana
wyrdwnania
zawartosci
komarki

Marzedzia gléwne

®r - =3 Zawijaj tekst

i

Scal i wyérodkuj -

Wyrownanie a
c D E
maj cZerwiec lipiec

>

W wiekszosci wypadkéw stosowanie opcji Wyréwnaj do srodka
(w pionie) zapewnia najwieksza czytelnos¢ danych.

W uzasadnionych stylistycznie wypadkach mozesz dokona¢ obrotu zawartosci
komorki o okreslony kat. W tym celu zaznacz komérke, a nastepnie kliknij iko-
ne Orientacja (karta Narzedzia glowne, grupa Wyrownanie). Po otwarciu menu
wskaz odpowiedni wariant (rysunek 5.25).

Rysunek 5.25.

Zastosowanie
opcji Jbroc tekst
w gore,
pozwalajgce na
zmniejszenie
szerokosci
kolumn

C D E

maj
czerwiec
lipiec

>
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Rysunek 5.26.

Przyktadowe
sposoby
aranzacji tekstu

tekst
w gore
1op M
15X%9]

+ U A M
< S 030 —T

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

Zawijanie tekstu w komadrce

Jesli w wybranej komoérce arkusza zostanie wpisany nieco dluzszy tekst, woéw-
czas mozna go automatycznie lub ,recznie” podzieli¢ na wieksza liczbe wierszy.

W ponizszym przykladzie tekst wpisany w komoérce B2 nie miesci sie w niej (ry-
sunek 5.27).

B2 -~ b Monumentalne géry, wspaniate zabytki, malownicze wybrzeie morskie
A B c D E
] Kraj Opis Stolica
Gruzja Monumentalne gary, wspaniate zaby Thilisi
2
Armenia Erywan
i

VALY 7hyt waska komarka, zawierajgca duza ilosc tekstu wyswietlanego
w pojedynczym wierszu

Aby zapewni¢ odpowiedni rozklad tekstu w komdrce B2, zaznacz jg, a nastepnie

kliknij przycisk Zawijaj tekst znajdujacy sie w grupie Wyrédwnanie na karcie
Narzedzia glowne (rysunek 5.28).
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Rysunek 5.28. Narzedzia glowne

Autuma?yczne =8l= &~ ¢ Zawijaj tekst
zawijanie tekstu
w koméree = == 3= [ Scaliwyérodkyj -
Wyrdwnanie P
A B
Kraj Opis

Monumentalne gdry, wspaniate
Gruzja zabytki, malownicze wybrzeze
marskie

(]

Automatyczne zawijanie tekstu moze by¢ dodatkowo uzupeiniane znakami reczne-
go podzialu wiersza. Aby wprowadzi¢ znak recznego podzialu wiersza, kliknij
dwukrotnie komérke B2, przechodzac w ten sposéb do trybu edycji. Nastepnie ustaw
kursor tekstowy w miejscu, w ktérym chcesz zakonczy¢ wybrany wiersz, przy-
trzymaj na klawiaturze lewy klawisz Alt i nacis$nij klawisz Enter.

Tekst znajdujacy sie na prawo od kursora tekstowego zostanie przeniesiony do
nowego wiersza w tej samej komoérce (rysunek 5.29).

Rysunek 5.29. B

Hozktad tekstu

w komoarce po Opis
wprowadzeniu
rocznych Monumentalne gory, e
podziatow wspaniate zabytki,
wiersza malownicze wybrzeze marskie
| |

Obramowanie i wypelnienie komarek

Linie siatki widoczne na ekranie nie sa, zgodnie z ustawieniami domyslnymi,
drukowane. Tak wiec, chcgc uwidocznié strukture tabeli, powiniene$ uzupeinic¢
wybrane komorki arkusza o odpowiednie obramowania.

Obramowanie standardowe

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

MNarzedzia ghowne

Czcionkatekstup =11 - A A

- @7".&'

Czei Obramowania

Krawed? dolna

B C D
Krawedz garna X
Ewidencja wydatkow

Krawed? lewa 1
Kraweds prawa 5 Opis I kw. Il kw.
Brak krawedzi . |cznsz 1400,00 7t 1450,00 74

Sl TEnEiEE , |Patiwe 950,00 2 1500,00 2t
Krawedzig zewnegtrzne

- Ogrzewanie 1200,00 z¢ 850,00

IZATHEV SRV [odawanie krawedzi do komarek tabeli

Kolejny etap pracy to wprowadzenie obramowania eksponujacego nagléwki ko-
lumn znajdujace sie w pierwszym wierszu tabeli. Aby to uczynié, zaznacz zakres
komoérek B2:D2, a nastepnie kliknij ikone strzalki przyporzadkowana do przycisku
Obramowania i wybierz opcje Podwdjna krawedz dolna (rysunek 5.31).

Rysunek 5.31. Ewidencja wydatkdw

Tabela Opis 1 kw. Il kw.

obramowana

standardowo Czynsz 1.400,00z 145000z
Paliwo 950 00 z 1 500,00 z
Cgrzewanie 120000z 850,00 z

Obramowanie niestandardowe

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

Po otwarciu okna Formatowanie komdrek upewnij sie, ze znajdujesz sie w za-
ktadce Obramowanie. Kliknij wzorzec znajdujacy sie w polu Styl, a przedstawiajacy
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np. podwdjng linie, a nastepnie kliknij przycisk Kontur. Zaobserwuj pojawienie
sie zewnetrznego obramowania tabeli na podgladzie. Wybierz teraz inny wzo-
rzec zawarty w polu Styl, a nastepnie kliknij przycisk Wewngqtrz (rysunek 5.32).
Na zakonczenie kliknij przycisk OK.

Ewidencja wydatkow

Cpis | kow. 1 k.
Czynsz 140000 =t 145000 =t
Paliwg B50.00 =zt 1 500,00 zt
Ogrzewanie 1 200,00 =t 850,00 =t

Formatowanie komorek

| Liczby | Wyrdwnanie | Czcionka
Linia
Styk:
Zaden ~ =me—e-—-
Eolor:
Automatyczny E

Ustawienia wstepne

Obramowanie | Wypetnienie I Cchrona |

Obramowanie

Erak Kontur  Wewnatrz
Tekst Tekst
Tekst Tekst

Niestandardowe obramowanie komarek tabeli

Chcac lepiej ocenié efekt powstaty po zastosowaniu

obramowania, wytacz na pewien czas opcje Linie siatki

(karta Widok, grupa Pokazywanie).

Wypelnienie komadrek kolorem, gradientern i deseniemn

Wypelnienie wybranych komoérek jednolitym kolorem lub gradientem uatrakcyjni
wyglad tabeli i dodatkowo poprawi czytelno$¢ zawartych w niej danych. Aby wy-
pelni¢ komérki jednolitym kolorem, zaznacz zakres komérek (np. B2:D2), a nastepnie
kliknij ikone strzalki przyporzadkowang do przycisku Kolor wypelnienia znaj-
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dujacemu sie w grupie Czcionka na karcie Narzedzia gidwne. Po otwarciu pa-
lety kliknij wybrany wzorzec koloru.

Jesli zamierzasz zastosowaé efektowny gradient koloréw, wéwczas po zaznaczeniu
zakresu komorek kliknij przycisk Formatuj znajdujacy sie w grupie Komorki na
karcie Narzedzia glowne. Po otwarciu menu wybierz opcje Formatuj komorki....

Po otwarciu okna Formatowanie komorek przejdz do zakladki Wypelnienie, a na-
stepnie kliknij przycisk Efekty wypetnienia.... Po otwarciu okna Efekty wypet-
nienia skomponuj Gradient zlozony z dwdch koloréw (rysunek 5.33).

VG SSRCK I Gradientowe wypelnienie komarek

Jesli chcesz usung¢ wypetnienie komorki, zaznacz jg, a nastepnie
kliknij przycisk Kolor wypefnienia i wybierz opcje Brak wypefnienia
(nie pomyl sie i nie kliknij wzorca reprezentujacego kolor
biaty!).

Formatowanie czcionki

Prawidlowy dobdér wygladu czcionki to kolejny warunek, ktoéry trzeba speinié,
by dane zapisane w tabeli byly czytelne.

Jesli chcesz zmieni¢ wyglad czcionki, zaznacz komérke lub zakres komorek, a na-
stepnie skorzystaj z pol Czcionka i Rozmiar czcionki oraz przyciskow Pogrubienie,
Kursywa i Podkreslenie. Aby dokonaé bardziej zaawansowanych ustawien, kliknij
ikone strzalki, polozong w prawym dolnym rogu grupy Czcionka na karcie Na-
rzedzia gltowne.

Ciekawy efekt stylistyczny mozna osiggna¢, zmieniajac wyglad fragmentu tek-
stu lub nawet pojedynczego znaku w komérce. Aby to uczynié, przejdz do trybu
edycji komérki (naciskajac klawisz F2 na klawiaturze), zaznacz wybrany frag-
ment tekstu, a nastepnie skorzystaj z przyciskéw nalezacych do grupy Czcionka
(rysunek 5.34).
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Rysunek 5.34. : .
ik Biuro Podrézy

Zmiana wygladu
pojedynczych

i AR PAT LAN Dia

Formaty liczbowe, czyli sposdb na zmiane wygladu liczb

Dostosowujac format liczby, mozemy m.in. zmniejsza¢ lub zwiekszac¢ liczbe cyfr
wystepujacych po przecinku dziesietnym, dodawa¢ do wyswietlanej liczby symbol
wybranej waluty, wys$wietla¢ liczbe w postaci procentowej lub tez sprawiaé, by
liczba przyjmowata posta¢ konkretnej daty.

Rzeczywista wartos¢ liczby, wpisana w komorce i uwzgledniana
przy obliczeniach, nie ulega zmianie i jest zawsze widoczna
na Pasku formuty.

Zaokraglanie liczb

Chcac okresli¢ dokladnosé, z jaka liczba jest wySwietlana, zaznacz zawierajaca ja
komorke, a nastepnie skorzystaj z przyciskéw Zmniejsz dziesietne lub Zwieksz
dziesietne, znajdujacych sie w grupie Liczba na karcie Narzedzia glowne.

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

W przypadku tworzenia zestawien zawierajacych dane o réznej liczbie miejsc dzie-
sietnych powinienes ujednolici¢ liczbe tych miejsc, co zagwarantuje, ze cyfry jedno-
Sci, dziesiatek itd. znajda sie pod soba (rysunek 5.36).

Format procentowy

Chcac zastosowaé format procentowy, zaznacz komoérke, w ktoérej uprzednio
whpisano liczbe, a nastepnie kliknij przycisk Zapis procentowy (karta Narzedzia
gtowne, grupa Liczba).
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Rysunek 5.35. Marzedzia gldwne
Wyswietlanie Liczhowe
Hezby = . o5 onofl 3 8
zaokraglonej %
(w obszarze Liczba [
komarki) oraz
niezaokraglonej k
(na Pasku A B
formuty) 1
’] @
MNarzedzia ghéwne

Rysunek 5.36.
Zestawienie liczh e C
0 WYITNIUSZONE]
jednakowej
liczbie miejsc
dziesigtnych

Zastosowanie formatu procentowego sprawia, ze — oprocz

dodania symbolu % — wartos¢ liczby, ktora znajdowata sie

w komorce, zostaje pomnozona przez 100. Natomiast jesli

sekwencja czynnosci jest odwrotna (tzn. najpierw nadasz

komérce format procentowy, a dopiero potem wpiszesz w niej

liczbe), woéwczas ta liczba pozostaje niezmieniona.

Aby okresli¢ dokladnosé liczby wyswietlanej w formacie procentowym, skorzy-
staj ze znanych Ci przyciskéw Zmniejsz dziesietne lub Zwieksz dziesietne.
201
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Symbole walut w formacie ksiggowym

Jezeli chcesz dodac do liczby domys$lny symbol waluty, zaznacz komérke, a nastepnie
kliknij przycisk Ksiegowy format liczb (karta Narzedzia glowne, grupa Liczba).

Jesli korzystasz ze standardowo skonfigurowanej polskiej wersji
systemu operacyjnego Windows, woéwczas obok liczby pojawi
sie symbol z*, zas jej doktadnos¢ zostanie rozszerzona do dwéch
miejsc po przecinku (a wiec do groszy).

Jezeli zamierzasz zastosowa¢ inny symbol waluty niz domyslny, wéwczas kliknij
ikone strzatki przyporzadkowana do przycisku Ksiegowy format liczb. Po otwar-
ciu menu wybierz format ksiegowy reprezentujacy odpowiednig walute (np.
Euro) — rysunek 5.37.

Rysunek 5.37. Marzedzia gléwne

Wstawianie Ksiegowe -
nadawanie 2t Polski
wybranego £ Angielski (Zjednoczone Krélestwa)
formatu A € Euro (€123)
ksiggowego 1 | Koszty ¥ Chiriski (Chiny)
2| € 34 56 fr. Francuski (Szwajcaria)
3| € 12,30 Wiecej formatow ksiegowych...
4 | € 23,00

Chcac zastosowaé symbol waluty nieobecny na podrecznej liScie formatéw, wy-
bierz opcje Wiecej formatow ksiegowych.... Po otwarciu okna Formatowanie komao-
rek rozwin liste Symbol i wybierz odpowiadajacy Ci wariant. Szczeg6lng uwage
zwr6¢ 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 przywrécié liczbie pierwotny format liczbowy, zaznacz
komérke, a nastepnie rozwin liste przyporzadkowana do pola
Format liczb (karta Narzedzia gidwne, grupa Liczba) i wybierz
opcje Ogdine.
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Rysunek 5.38.

Koszty
Przyktadowe 34,56 €
formaty 1230 €
: 23.00 €
ksiegowe
Separator tysigcy

p
Formatowanie kemarek

Liczby

Wyrdwnanie

Czcionka I Obramowanie | Wypetnienie

Kategoria:

Ogdlne
Liczbowe
Walutowe
e
Data
(zas
Frocentowe
Utamkowe
MNaukowe
Tekstowe
Specjalne
Niestandard owe

»

Przyktad

3456 €
Miejsca dziesietne: |2 £
Symbol: |€ Euro 123 §)

€ Bretonski
€ Dolnotuzycki
€ Euro (€123

€ Francuski [Belgia)

Jesli nie chcesz stosowaé symbolu waluty, ale réwnoczesnie zalezy Ci na tym,
by liczby wielocyfrowe byly czytelne, wéwczas wprowadz format ksiegowy bez
symbolu waluty. Aby to uczynié¢, zaznacz odpowiednie komorki i kliknij przy-
cisk Zapis dziesietny (karta Narzedzia glowne, grupa Liczba). W razie potrzeby

usun miejsca dziesietne.

Format daty

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

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

2012-12-13 -—— poprawny format daty

2012.12.13
2012-12-32
2012-13-12

Rysunek 5.39.

Kup ksigzke

<ff— niepoprawny format daty

d— niewtaSciwy zakres daty

A niewtasciwy zakres daty

Przyktadowe wyrazenia wpisane do arkusza, z ktdrych tylko jedno
zostalo zinterpretowane jako data
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Aby zmieni¢ format daty, kliknij komérke przechowujacg date, a nastepnie rozwin
liste Format liczb (karta Narzedzia gtéwne, grupa Liczba) i wybierz opcje Data

dtuga.

Jesli chcesz wprowadzi¢ niestandardowy format daty, po rozwinieciu listy Format
liczb wybierz opcje Wiecej formatow liczb..., a nastepnie przejdz do kategorii Data

i w polu Typ zaznacz odpowiadajacy Ci wariant.

Chcac dokona¢ selektywnej edycji daty (np. zmieni¢ dzien, a pozostawié nie-
zmieniony rok i miesigc), skorzystaj z Paska formuly lub kliknij dwukrotnie

komorke zawierajaca date.

Automatyzacja formatowania:
Malarz formatdw, motywy i style

Malarz formatéw

Malarz formatow umozliwia szybkie kopiowanie wygladu z wybranej komoérki

wzorcowej do innych komérek w arkuszu. Aby to uczyni¢:

1. Zaznacz komodrke, ktéra zostala uprzednio sformatowana.

2. Kliknij jednokrotnie przycisk Malarz formatow znajdujacy sie w grupie
Schowek na karcie Narzedzia glowne. 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 gtdwne

=y X

[ 5

A B C

2 | Koszty

Przychody

VLK TR Hopiowanie wygladu komarki wzorcowej (B2) do innych komarek

przy uzyciu Malarza formatéw
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4, Xliknij wybrang komoérke lub zaznacz wybrany zakres komérek.
Po zwolnieniu przycisku myszy zaobserwuj upodobnienie sie zaznaczonych
komoérek do komérki wzorcowe;j.

Jesli zechcesz USUNAC z wybranych komorek arkusza TYLKO
ELEMENTY FORMATOWANIA (czyli np. obramowanie

i wypetnienie) i przywréci¢ domysiny wyglad czcionki oraz
domysiny format liczbowy (Ogaolne), ZACHOWUJAC

PRZY TYM LICZBY | TEKST w tych komorkach:

1. Zaznacz pojedynczy zakres komérek lub kilka zakreséw
roztgcznych, przytrzymujac klawisz Ctrl.

2. Kliknij przycisk Wyczys¢ (karta Narzedzia gtéwne, grupa
Edytowanie).

3. Po otwarciu menu wybierz opcje Wyczysc formaty.

Aby z kolei USUNAC Z KOMOREK WSZYSTKO (a wiec — wraz

z formatowaniem — réwniez wyswietlane w nich liczby i tekst),
wybierz opcje Wyczys¢ wszystko.

Stosowanie stylaw

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

Chcac do wybranych komérek arkusza przyporzadkowac okreslony styl, zaznacz je,
a nastepnie kliknij przycisk Style komorki znajdujacy sie w grupie Style na karcie
Narzedzia giéwne. Po otwarciu galerii stylow kliknij wzorzec wybranego stylu.

Najbardziej uniwersalnym sposobem formatowania jest
stosowanie stylow nalezacych do kategorii Style komorki

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

Innym sposobem na wprowadzenie stylow jest zaznaczenie wybranego zakresu
arkusza, a nastepnie klikniecie przycisku Formatuj jako tabele (karta Narzedzia
gtowne, grupa Style) i wskazanie wybranego wzorca. Nalezy podkresli¢, ze w tym
przypadku zakres komorek zostanie przekonwertowany na obiekt typu tabela,
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a dodatkowo zostanie wyposazony w narzedzia bazodanowe (stuzace np. do
sortowania i filtrowania danych) — patrz rozdzial 6. ,Excel — obliczenia,
analiza danych, wykresy > Porzadkowanie danych”.

Mechanizmy usprawniajgce edycije

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¢ calg przestrzen arkusza.
Dane zawarte w arkuszu moga jednak by¢ na tyle rozlegle, ze przemieszczanie
sie do odlegtych komérek wylacznie przy wykorzystaniu suwakéw przewijania
stanie sie ucigzliwe. Aby tego unikna¢, stosuj szybka nawigacje, wykorzystujac
klawiature. Pamietaj, ze:

m Nacis$niecie na klawiaturze wybranej strzatki kursora w dot, w gore, w lewo
lub w prawo spowoduje przemieszczenie zaznaczenia do jednej z sasiednich
komoérek.

m Przytrzymanie klawisza Ctrl i rownoczesne nacisniecie na klawiaturze
wybranej strzatki kursora spowoduje przejScie do pierwszej niepustej
komoérki, napotkanej ,po drodze” w danym wierszu lub kolumnie. Jesli
kolumna lub wiersz okazg sie puste, woéwczas znajdziemy sie na samym
poczatku lub konicu kolumny albo wiersza.

m Nacisniecie kombinagcji klawiszy Ctrl+Home spowoduje powrét do pierwszej
kom6érki arkusza o adresie Al.

Autouzupelnianie zawartosci komarek

Jesli w wybranej komoérce arkusza rozpoczniesz wpisywanie sekwencji znakow
odpowiadajacych tekstowi innej komoérki w tej samej kolumnie, wéwczas Excel
automatycznie uzupelni Twdj wpis o pozostale znaki (rysunek 5.41).

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

Jesli autouzupelnianie nie dziata, wéwczas otworz okno Opcje programu Excel,

przejdz do kategorii Zaawansowane i uaktywnij opcje Wigcz Autouzupetnianie
wartosci komorek.
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Rysunek 5.41.

Przyktad
automatycznego
uzupelniania
zawartosci
komarki

B ©
Nazwisko Imie
Chybski Jacek
Ustronski Janusz

Kozakowicki Mitosz

Liptowski  [JanusZ]

Kopiowanie i przenoszenie poprzez Schowek

Wykorzystanie Schowka pozwoli Ci na usprawnienie prac zwigzanych z edycja

arkusza.

Kopiowanie i przenoszenie zawartosci komérek

Aby przenie$¢ zawartoS¢ wybranych komoérek arkusza, zaznacz je, a nastepnie
kliknij przycisk Wytnij znajdujacy sie w grupie Schowek na karcie Narzedzia
glowne. Zauwaz, ze z zaznaczonych komoérek nie zostala usunieta zawartos¢,
a zamiast tego wokol zaznaczonego zakresu pojawila sie ruchoma krawedz (rysu-

nek 5.42).

Rysunek 5.42.

Wyrcigcie
zawartosci
komarek

do Schowka

Kup ksigzke

Marzedzia ghéwne
alln

Wilgj

¥

#
-

Schowek

A B

1 Nazwisko
Chybski
Ustronski
Kozakowicki

(S IR L

Liptowski
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Zaznacz teraz komorke D1, ktéra wyznaczy lewy gérny roég zakresu danych wsta-
wianych ze Schowka, a nastepnie kliknij przycisk Wklej (karta Narzedzia gtow-
ne, grupa Schowek). Zauwaz, ze dopiero teraz zostala usunieta zawarto$¢ z ko-
morek, ktére zaznaczyle$ przed wykonaniem operacji Wytnij.

Po wklejeniu zawartosci Schowka do arkusza, usun zaznaczenie zakresu komérek.

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

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

danych, wykresy > Automatyzacja obliczen poprzez
wprowadzanie formut > Szybkie kopiowanie formut”).

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 uwzgledniala
nie tylko zawartoS¢ i wyglad komorek, ale rowniez rozmiary kolumn (lub wierszy),
wowczas, wskazujac obszar zrédlowy, zaznaczaj cate kolumny (lub wiersze),
a wskazujac obszar docelowy, zaznaczaj pierwsza od géry komodrke w danej kolumnie
(czyli nalezacg do wiersza 1) lub pierwszg od lewej strony komoérke w danym
wierszu (czyli nalezacg do kolumny A).

Jezeli nie jeste$ pewien, czy wklejenie zawartoSci Schowka do wybranego miej-
sca w arkuszu przyniesie pozadany efekt, wéwczas skorzystaj z podgladu —
kliknij ikone strzalki przyporzadkowana 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 umozliwiajgce szybka przebudo-
we struktury tabeli. Oznacza to, ze za jego pomoca mozesz kopiowaé cate ko-
lumny, wiersze i komoérki, a nie tylko ich zawarto$¢.
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Zalézmy, ze w tabeli, nad ktérg pracujesz, okazala sie konieczna zamiana kolejnosci
kolumn, tak by kolumna Imie znalazla sie przed kolumnag Nazwisko. Aby to uczynié:

1. Zaznacz kolumne C (Imie), klikajgc jej nagtéwek.

2. Kliknij przycisk Wytnij (karta Narzedzia glowne, grupa Schowek).

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

Rysunek 5.43. B C

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

Nazwiska “~ v
Bz Kopiyj
Chbekl AD Opcje wklejania:
Ustronski “'D
Kozakowic '
Liptowski Wstaw wyciete komérki s
Usun

Kup ksigzke

Podobnie jak Word, réwniez i Excel daje mozliwos¢
kopiowania lub wycinania do Schowka zawartosci wielu
réznych fragmentéw arkusza i tym samym tworzenia kolekgji,
z ktérej mozesz pdzniej 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").

1. Schowek jest dla Worda i Excela przestrzenig wsp6lna. I tak:

2. Jesli podczas pracy w Wordzie skopiujesz do Schowka np.
jakis fragment tekstu, woéwczas — po przejsciu do Excela —
w oknie Schowka zobaczysz go i, w razie potrzeby,
bedziesz mogt wklei¢ do arkusza.

3. Jesli podczas pracy w Excelu skopiujesz do Schowka np.
zaznaczony zakres komorek, woéwczas — po przejSciu do
Worda — w oknie Schowka zobaczysz je i, w razie potrzeby,
bedziesz mogt wklei¢ do dokumentu, tworzac w nim
automatycznie tabele.

Polec¢ ksiazke


http://helion.pl/rf/abco16
http://helion.pl/rt/abco16

- ABC MS Office 2016 PL
= | r_J -
S

Efektem przeprowadzonej operacji jest przeniesienie calej kolumny Imie (a wiec
komoérek wraz z ich zawartoscia, wygladem i rozmiarami) przed kolumne Nazwisko.

W analogiczny sposéb, operujac na nagtéwkach wybranych wierszy, mozesz prze-
nosi¢ wiersze w gére lub w dét, wraz z ich cala zawartoscia.

Wklejanie przefiltrowanej zawartosci

Oprécz kopiowania oraz przenoszenia zawartosci komoérek wraz z ich wygladem,
Excel pozwala na filtrowanie zawartosci Schowka podczas wklejania. Do czego
moze Ci sie to przydaé?

Klasyczny przyklad to kopiowanie zawartosci komoérek z jednej, juz sformato-
wanej tabeli, do drugiej, ktéra takze zostala juz sformatowana, lecz wedtug innego
wzorca. Tradycyjne kopiowanie zniszczyloby wyglad tabeli docelowej. Aby tego
uniknaé¢, podczas wklejania zawartosci Schowka do arkusza kliknij strzatke
przyporzadkowang do przycisku Wklej (karta Narzedzia glowne, grupa Schowek),
a po otwarciu menu kliknij ikone Wartosci znajdujaca sie w sekcji Wklej wartosci.

Jesli bedziesz chcial skopiowaé formuly bez ich wygladu, skorzystaj z ikony For-
muly, przyporzadkowanej do sekcji Wklej.

Aby uzyska¢ doktadniejsza kontrole nad sposobem filtrowania zawartosci Schowka,
kliknij strzalke przyporzadkowang 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 uczy-
ni¢, skopiuj do Schowka wybrany zakres komorek, a nastepnie zaznacz komorke,
ktéra wyznaczy lewy gérny rég transponowanej tabeli. Teraz kliknij strzatke
przyporzadkowang do przycisku przyciskowi Wklej, a nastepnie kliknij ikone
Transpozycja, przyporzadkowang do sekcji Wklej (rysunek 5.44).

Przeprowadzanie operaciji obliczeniowych

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

Zal6zmy, ze dysponujesz dwoma tabelami, z ktérych jedna opisuje przychody,

a druga koszty. Aby obliczy¢ dochdd lub strate, bedzie konieczne obliczenie réznic
dla poszczeg6lnych par liczb tworzacych te tabele. W tym celu:
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Rysunek 5.44.

Tabela zradlowa
oraz jgj
odpowiednik
poddany
transpozycji

-

Marzedzia gléwne

LT g, -
Wklej
Wkiej Wydatki
- r=1 -
| ﬁ "nﬁ zf_.d Opis | kw. Il kw.
CZYNSZ 140000z 1450,00
Transpozycja (T) PALIWO 950,00 15800,00
OGRZEWAMIE 120000z 850,00z
Opis CZYNSZ PALIWO OGRZEWANIE
Wydatki | kwy. 140000z 950,00 z 120000
Il ke, 145000z 1500,00 850,00z

zmien etykiete Przychody na Dochdd/Strata (rysunek 5.45).

. Skopiuj zakres komérek od Bl do C4 do komérek od F1 do G4. W koméree F1

A B C (] E F G
Oddzial Przychody Koszty Dochdd / Strata
2 za | potrocze Il potrocze © | polrocze | Nl pdirocze | | pdtrocze | Il piirocze
3 |Sprzedai 10 000 12 000 4 000 5500 10 000 12 000
4 |Serwis 7 500 2000 7 800 3000 7500 2000

Rysunek 5.45.

Przykladowe zestawienie przychoddw i kosztaw

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

3. Zaznacz teraz komérke F3, a nastepnie kliknij strzatke
przyporzadkowanga do przycisku Wklej i wybierz opcje Wklej specjalnie....
Po otwarciu okna Wklejanie specjalne wybierz opcje Odejmij
(sekcja Operacja) i kliknij przycisk OK.

4. Zaobserwuj pojawienie sie w tabeli Dochdd/Strata liczb stanowigcych
réznice pomiedzy liczbami, ktére byly pierwotnie zawarte w komoérkach
F3:G4, a tymi, ktore zostaly do tych komérek wklejone przy zastosowaniu
operacji Odejmij (rysunek 5.46).

Kup ksigzke
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s |
S
F G
1 Dochad / Strata
2 | potrocze | Il pdrocze
3 6 000 G 500
4 |- 300 5000

A1 @K SRl Tabela Dochad/Strata powstata w wyniku odjecia kosztdw od przychoddw

Szybkie kopiowanie i przenoszenie metodg przeciagnij i upusé

Chcac szybko przenie$¢ zawarto$¢ i wyglad pojedynczej komoérki (lub zakresu
komorek), zaznacz ja, a nastepnie ustaw kursor myszy nad jedng z krawedzi
wyznaczajacej obszar zaznaczenia. Zaobserwuj zmiane ksztaltu kursora myszy
(rysunek 5.47).

Chybski
Ustronski

Kozakowicki N\
L/

Ve G XYl Umieszezenie kursora myszy na krawedzi zaznaczonego zakresu
przeznaczonego do przeniesienia

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

Aby zamiast przeniesienia zrealizowac¢ kopiowanie, podczas
zwalniania przycisku myszy trzymaj wcisniety na klawiaturze
klawisz Ctrl. Zaobserwuj pojawienie sie w sgsiedztwie kursora
myszy niewielkiego znaku + (rysunek 5.48). Klawisz Ctrl przestan
przytrzymywac dopiero po zwolnieniu przycisku myszy!

Aby dokonac kopiowania lub przeniesienia z filtrowaniem,
przeciagnij zaznaczenie prawym przyciskiem myszy. Po jego
zwolnieniu zostanie otwarte menu kontekstowe, z ktérego
bedziesz mégt wybrac¢ odpowiednig opcje (np. Kopiuj tutaj
tylko wartosci).
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Rysunek 5.48. Al B C

Kopiowanie 1 Nazwisko

zafnaczunegu - Chybski _

zakresu 3 Ustronski

komarek 4 Kozakawicki

poprzez ich 5 m

przeciaganie 6

przy wcisnigtym 7

klawiszu Cirl g \
9 It 79
10 "

Znajdowanie i zamienianie zawartosci komdrek

Tak jak edytor Word, réwniez i Excel umozliwia przeszukanie zawartosci komoérek
w celu znalezienia zadanego ciggu znakéw i ewentualnej jego zamiany na inny
zestaw znakéw. Oprécz tego funkcja Znajdowanie i zamienianie moze by¢ bardzo
pomocna np. w szybkim poprawieniu danych zawartych w arkuszu.

Zal6zmy, ze w Twojej tabeli znalazly sie dane liczbowe, w ktérych zostat zastoso-
wany separator w postaci znaku kropki, a nie przecinka. Bledny separator powo-
duje, ze te liczby sa traktowane jako zwykly tekst, a ich wartoSci nie sg uwzgled-
niane podczas dokonywania jakichkolwiek obliczen (rysunek 5.49).

Rysunek 5.49. A B

i Wskainik
Liczby Wojewddztwo skaznt

ieraj 1 dobrego humoru

zawierajace _ -
niepoprawny 2 |woj. dolnoslgskie 34.56
Symhl:ll 3 WGJ:. ;'jodk_arpackie 12.34
separatora 4 |woj. slaskie 43.21

Korzystajac z funkcji Znajdowanie i zamienianie, zastapimy teraz kropki przecin-
kami. Aby to uczyni¢, zaznacz zakres komoérek B2:B4 i kliknij przycisk Znajdz i za-
znacz znajdujacy sie w grupie Edytowanie na karcie Narzedzia giowne. Po
otwarciu menu wybierz opcje Zamien....

Po otwarciu okna Znajdowanie i zamienianie w polu Znajdz wstaw znak kropki,

za$§ w polu Zamieri na umies$¢ przecinek i kliknij przycisk Zamienn wszystko (ry-
sunek 5.50).
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Rysunek 5.50.

Automatyczna
zamiana
znakow

w zaznaczonych
komdrkach

ABC MS Dffice 2016 PL

Znajdowanie i zamienianie

Zamien

Inajdz:

.

Zamign na: |,
Wewnatrz: | Arkusz |E|

Wyszukaj: | Wierszami |E|
Szukaj w Farmukby IZ|

Zamien wszystl_m!:]\? [ Zamijen ]

Jesli przed wykonaniem operacji Zamien wszystko nie
zaznaczytbys$ zakresu komérek B2:B4, wéwczas wyszukanie

i zamiana kropek na przecinki dotyczytyby wszystkich komadrek
arkusza, a nie tylko tych zaznaczonych. W takim zas$ przypadku
nastapitaby we frazach woj. catkowicie btedna zamiana kropek
na przecinki.

Kolejny etap poprawiania danych zawartych w tabeli bedzie dotyczy¢ zmian
w treSci etykiet tekstowych. Zal6zmy, ze doszedle$ do wniosku, iz fraza woj.
jest niepotrzebna i nalezy ja usunaé. Aby to uczynic, otwérz okno Znajdowanie
1 zamienianie. W polu ZnajdZ wpisz fraze woj., a zaraz za nig znak spacji. Pole

Zamien na pozostaw puste i kliknij przycisk Zamien wszystko.

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

Rysunek 5.51.
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Wojewodztwo

Wskainik
dobrego humoru
woj. dolnoslaskie 34,56
woj. podkarpackie 12,34
waj. slgskie 43,21

Tabela o skarygowanych formatach liczbowych i zmienionych
etykietach tekstowych
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Wypelnianie komdrek seriami danych
i listami

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

Wstawianie serii liczb i dat

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

1. W komoérce rozpoczynajacej kolumne przeznaczong na liczby porzadkowe
wpisz 1 i naci$nij klawisz Enter.

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

1

AL SR Zmiana ksztaltu kursora myszy po umieszczeniu go nad uchwytem

wypelniania

3. Przytrzymujac na klawiaturze klawisz Ctrl, wcisnij lewy przycisk
myszy i rozpocznij przeciaganie uchwytu wypelniania w dél.
Zaobserwuj pojawienie sie niewielkiego ,dymka”, informujacego
na biezgco o wartoSci ostatniej liczby (rysunek 5.53).

4. W odpowiednim momencie zwolnij przycisk myszy, po czym usun
zaznaczenie zakresu komoérek.

Jesli przeciagniesz uchwyt wypelniania komoérki zawierajacej liczbe w formacie
daty (np. 2012-12-13 lub 12-12-13), wéwczas wygenerujesz serie dat reprezen-
tujacych kolejne dni (rysunek 5.54).
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Rysunek 5.53.

ABC MS Dffice 2016 PL
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[
wm_xD(Dm‘ﬂ-JCDU“I-D-UJM—i

Generowanie
serii liczb
poprzez
przecigganie
uchwytu
wypelniania
przy wecisnistym
klawiszu Ctrl

CoO = 0 M fa 03| a —

Rysunek 5.54.

Generowanie
serii dat

=

A B

2012-12-13

+2IL'|12 -12-17

Aby wygenerowac serie liczb o przyroscie (czyli tzw. kroku)
innym niz 1, zaznacz komorke zawierajacg liczbe poczatkowa
serii, a nastepnie kliknij przycisk Wypetnij znajdujacy sie w grupie
Edytowanie na karcie Narzedzia gtéwne. Po otwarciu menu
wybierz opcje Seria danych.... W oknie Serie wypetnij pola
Wartosc kroku oraz Wartosc koricowa. W sekgji Serie wybierz
opcje Wiersze lub Kolumny i kliknij przycisk OK.

Excel potrafi generowac¢ kolejne liczby réwniez w sytuacji, gdy zostaly one dopisa-
ne do tekstu umieszczonego w tej samej komoérce. I tak np. po przeciagnieciu
uchwytu wypelniania komoérki zawierajacej fraze Dziei 1 w kolejnych komor-
kach zostang wygenerowane teksty uzupelnione liczbami (rysunek 5.55).
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|Dzien 1 |Dzien2 Dzien3d | |
Dzien 4

V51 G SIS Wygenerowana seria wpisow sktadajacych sie z tekstu oraz liczby

Listy niestandardowe

Korzystanie z list wbudowanych

Zalézmy, ze przygotowujesz tabele przedstawiajaca ewidencje kosztéw za poszcze-
gblne miesigce. Aby w komoérkach wybranego wiersza tabeli wstawi¢ nazwy
kolejnych miesiecy, wpisz w wybranej komérce skrét sty lub pelny wyraz styczef
(mozesz réwniez wpisaé Styczei lub STYCZEN), a nastepnie przeciagnij jej
uchwyt wypelniania w prawo (rysunek 5.56).

Rysunek 5.56. -
Istyczen  |luty |

Generowanie +
nazw miesiecy marzec

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

Tworzenie wlasnych list

Jesli oprécz nazw dni tygodnia oraz miesiecy postugujesz sie czesto innymi ze-
stawieniami (np. nazwiskami oséb, nazwami wojewddztw itd.), woéwczas warto
je zapamietaé, czynigc z nich nowe listy niestandardowe. W tym celu:

1. W kolejnych komoérkach arkusza wpisz elementy, na podstawie ktérych
zostanie utworzona nowa lista (rysunek 5.57).

A
Sniadanie
obiad
podwieczorek
kolacja

VNG SISV 7awartosé komdrek stanowigca podstawe do utworzenia listy

2. Zaznacz wypelnione komorki.

[E =S S
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3. Przejdz teraz do menu Plik i kliknij przycisk Opcje. Po otwarciu okna
Opcje programu Excel przejdz do kategorii Zaawansowane i kliknij
przycisk Edytuj listy niestandardowe..., znajdujacy sie prawie na samym
dole okna w sekgji Ogalne.
4. Po otwarciu okna Listy niestandardowe kliknij przycisk Importuj.
Zaobserwuj pojawienie sie nowej listy w polu Listy niestandardowe
(rysunek 5.58).
Listy niestandardowe [ ? ﬁl
Listy niestandardowe |
Listy niestandardowe: Lista wpisow:
NOWA LISTA | [éniadanie .
Pn, Wt, 5r, Cz, Pt, 50, N obiad
poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek, piatek podwieczorek
sty, lut, mar, kwi, maj, cze, lip, sie, wrz, paz, li: kalacja —
styczen, luty, marzec, kwiecien, maj, czerwiec,
iniadanie, obiad, kolacja
Importuj liste z komarek: SAS1:SASY
V51 SRl [mportowanie nowej listy niestandardowe;

Lista niestandardowa moze by¢ podstawg do zastosowania

niestandardowego kryterium sortowania, innego niz sortowanie
alfabetyczne (patrz rozdziat 6. ,, Excel — obliczenia, analiza danych,
wykresy > Porzgdkowanie danych > Sortowanie danych”).

Listy rozwijane

Wypelnianie komoérek poprzez wybér elementu z listy stanowi kolejny mechanizm
ulatwiajacy edycje arkusza oraz pozwalajacy na lepszg kontrole danych i elimi-
nowanie btedéw.

Zal6zmy, ze prowadzona przez Ciebie ewidencja wydatkéw wymaga wpisywania
kategorii opisujacej rodzaj poniesionego kosztu.

Aby usprawni¢ wprowadzanie danych do ewidencji wydatkéw:

1. Przygotuj dodatkowa liste ztozong z elementéw wpisanych do kolumny
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3 3 1 Ewidencja wydatkdw
Ewidencja 5 Cel Kwota Kategoria
wydatkaw : Mo
uzupelniona s Ogrzewanie
o liste Kategoria 5 Paliwo
B Parking
7 Ubezpieczenie
g Zywnosc

2. Zaznacz komorke B3, a nastepnie kliknij przycisk Poprawnos¢ danych
znajdujacy sie w grupie Narzedzia danych na karcie Dane.

3. Po otwarciu okna Sprawdzanie poprawnosci danych upewnij sie, ze znajdujesz
sie w zakltadce Ustawienia. Rozwin liste przyporzadkowang do pola
Dozwolone i wybierz opcje Lista. Zaobserwuj pojawienie sie pola o nazwie
Zrddto.

4. Kliknij pole Zrédlo, a nastepnie zaznacz zakres komérek E3:E8 (a wiec bez
komorki E2 z etykietg Kategoria) i kliknij przycisk OK.

5. Korzystajac ze Schowka (lub uchwytu wypetniania komoérki B3), skopiuj
zawarto$¢ komorki B3 do kolejnych komoérek nalezacych do tej samej kolumny
Cel (B4, B5, B6 itd., w zaleznosci od potrzeb).

6. Od tego momentu jesli bedziesz chcial wypelnié¢ ktéras z komorek
nalezacych do kolumny Cel, zaznacz jg, a nastepnie kliknij ikone strzatki,
ktéra pojawi sie po jej prawej stronie. Po rozwinieciu listy wskaz wybrany
element (rysunek 5.60).

A B

1 Ewidencja wydatkdw

2 Cel

3 | »
Mapoje

4 0 I:r]zelwanie ......

9 M
Parking k&

] Ubezpieczenie

7 Z\,-wnosi:c' """

V) QAU Wypelnianie komarki poprzez wybieranie jednego z elementaw listy
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Formatowanie stron i drukowanie

Podzial arkusza na strony

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

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

Podglad podziatu stron

Pracujac nad zawartoscig arkusza, korzystate$ dotychczas z widoku Normalnego,
ktéry jest oderwany od ograniczen zwigzanych z powierzchnig wydruku.

Aby zobaczy¢, w jaki sposéb dane zawarte w arkuszu zostang podzielone na po-
szczegblne 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 oto-
czony granatowa krawedzia. JeSli w obszarze wydruku dostrzezesz pionowe badz
poziome przerywane linie, wéwczas bedzie to oznaczaé, ze ten obszar ulegnie
podzialowi na poszczegélne strony wydruku wedlug granic wyznaczonych tymi
liniami (rysunek 5.61).

Uklad strony

Aby przyjrze¢ sie dokladnie poszczegdlnym fragmentom arkusza, z ktérych kazdy
ma by¢ wydrukowany na osobnej stronie, kliknij przycisk Uklad strony (grupa
Widoki skoroszytu, karta Widok).

W widoku Uklad strony poszczeg6lnym fragmentom arkusza podzielonym na
strony beda towarzyszy¢ marginesy oraz linijki (pozioma i pionowa) ,przyklejone”

do nagltéwkéw kolumn i wierszy (rysunek 5.62).

Chcac przejsé do wybranej strony wydruku, przesun suwaki przewijania tak, by
wySwietli¢ przynajmniej jej fragment, a nastepnie kliknij w jej obszarze.
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A = c D E

Kraj Reqgion Transporl= Typ Cena
: Rumunia Babadag autobus  |pobyt wypoczynkowy 700,00
; [Serbia Belgrad autobus =zwiedzanie 500,00
, |Polska Beskid Miski autobus ltrekking 350,00
. [Rumunia  Bukareszt samolot  |zwiedzanie 500,00
c Rumunia Bukowina autobus :Mrciecﬂ(a objazdowa 800,00
. |Ukraina Czarnohora bus :trekking 200,00
- Rumunia Fogarasze bus ltrekking 700,00
. [Macedonia Golem Korab bus |trekking 500,00
" Ukraina Gorgany bus :trekking 700,00
.. [Turcja Istambut samaolot :trekking 700,00
2 |Stowacja  Karpaty Wschodnie bus Itrekking 200,00
. Stowacja MatalFatra autobus jtrekking 700,00
,|[Rumunia  Maramuresz bus :zwiedzanie 650,00
- Serbia Metochia autobus :wyciecﬂ(a objazdowa 650,00
1 |Butgaria Marze Czarne samolot :pobytmrpoczynkow 700,00
.- |[Macedonia Ochryda bus |wycieczka objazdowa 00,00
1; |Butgaria Pirin bus :trekking 200,00
" Butgaria Rita bus :trekking 400,00
.o |Stowacja  Stowacki Kras autobus ltrekking 500,00
- Stowacja  Stowacki Raj autobus jtrekking 700,00
- |Wkraina Stanistawow pociag :zwiedzanie 550,00
- Ukraina Swidowiec bus :trekking 500,00
. |Stowacja  Tatry Niskie autobus ltrekking 200,00
- Stowacja  Tatry Wysokie autobus jtrekking 700,00
_[stowacia  WielkaFata  autobus Jtrekking  500,00)
- Ukraina Zakarpacie paciag !wyciecﬂ(a objazdowa 490,00

IIZATHEVESH Y Dane przeznaczone do wydruku, wyswietlane w widoku Podglad
podziatu stron

Praca nad zawarto$cig arkusza moze odbywacé sie w widoku Uklad strony doklad-
nie tak, jak w przypadku stosowania widoku Normalnego. Trzeba jednak przyznaé,
Ze nie jest to najwygodniejsze rozwigzanie, chociazby z powodu ,marnowania” du-
zej iloSci miejsca przeznaczonego na wySwietlanie margineséw. Z tego wiec
powodu widok Ukiad strony nie powinien by¢ stosowany podczas prac nad
zawartoScig arkusza, a jedynie podczas jego koncowego formatowania przed wy-
drukowaniem.
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B4 7 5 Beskid Niski
Arkusz 2 2 q B 2 i iz
w widoku A 3 c
Ukdad strony Kraj Region Transport
. Rumunia Babadag autobus
[x] . Serbia Belgrad autobus
. Polska |Eleskid Miski |autobus
< - Rumunia  Bukaresz samolot
: Rumunia  Bukowina autobus
] . Ukraina Czarnohora bus
- Rumunia Fogarasze bus
= . Macedonia Golem Korab bus
. Ukraina Gorgany bus

Dobieranie formatu strony

Jesli zawarto$¢ arkusza jest zbyt duza, by zmiesci¢ sie na pojedynczej kartce papie-
ru (zazwyczaj formatu A4), wéwczas nalezy sprawdzi¢, czy w widoku Podglad
podzialu stron wystepuja tylko podzialy poziome (pomiedzy wierszami) czy
réwniez pionowe (pomiedzy kolumnami).

Podzialy pionowe sg, z punktu widzenia czytelnosci wydruku, zdecydowanie
bardziej niewygodne. Jes§li szeroko$¢ danych zawartych w arkuszu tylko nie-
znacznie wykracza poza szeroko$¢ strony (np. w obszarze strony nie mieSci sie
tylko jedna lub dwie kolumny), wéwczas 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
Uktad strony. Po otwarciu menu wybierz opcje Pozioma.

Niezaleznie od zmiany orientacji strony, mozesz pomniejszy¢ nieco lewy i pra-
wy margines. Aby to uczynié, kliknij przycisk Marginesy (grupa Ustawienia
strony, karta Uklad strony), a nastepnie wybierz opcje Marginesy niestandar-
dowe.... Po otwarciu zakladki Marginesy nalezacej do okna Ustawienia strony
zmniejsz wartosci liczbowe przyporzadkowanej do pél Lewy oraz Prawy.

Przeanalizuj ponownie wyglad arkusza w widoku Podglad podziatu stron.
W szczegélnosci zwrd¢ uwage na to, czy zniknely badz przemiescily sie pionowe

przerywane linie.

Jesli dysponujesz drukarka obstugujaca format A3, wéwczas warto zastanowic
sie nad zastosowaniem wlasnie tego formatu do wydrukowania rozlegtego ar-
kusza. Aby powiekszy¢ rozmiar strony przyporzadkowanej do arkusza, kliknij
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przycisk Rozmiar (grupa Ustawienia strony, karta Uklad strony). Po otwarciu
menu wybierz opcje A3 (format A3 bedzie dostepny tylko woéwczas, gdy w sys-
temie Windows jest zainstalowana drukarka obstugujaca ten format lub gdy
jest zainstalowana jaka$ drukarka wirtualna — np. PDF Creator, umozliwiajacy
wydruk arkusza do pliku w formacie PDF).

Przeskalowanie arkusza

Jesli zmiana orientacji strony lub powiegkszenie jej rozmiaru nie wyeliminowaly
podzialéw pionowych, wéwczas sprébuj dodatkowo zmniejszy¢ szerokos$é¢ ko-
lumn w arkuszu.

Jezeli i to nie przyniosto rezultatu, warto pokusi¢ sie o odpowiednie przeskalo-
wanie rozmiaréw arkusza tak, by proporcjonalnie go pomniejszy¢ i ,upchna¢ na
szerokoS¢”. Aby to zrobi¢, przejdz do karty Uktad strony i kliknij strzatke przy-
porzadkowana do pola Szerokosc¢ (grupa Skalowanie do rozmiaru). Po rozwi-
nieciu listy wybierz odpowiednig 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 Excel jest zbyt mata, by zapewnié¢
czytelno$¢ wydruku, wéweczas bedziesz musial zrezygnowac z ograniczenia sze-
rokosci wydruku do pojedynczej strony. Aby to uczynié, kliknij ponownie strzatke
przyporzadkowang do pola Szerokosc i wybierz opcje Automatycznie, a nastepnie
w polu Skala ustaw warto$¢ 100%.

Podczas przeskalowywania arkusza korzystaj z widokow
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 miejsc, w ktérych podzialy wystapig. Chcac skontro-
lowac i ewentualnie zmodyfikowac¢ podzialy stron, przejdz do widoku Podglgd
podzialu stron.

Aby skorygowac podzial wierszy arkusza pomiedzy poszczegélnymi stronami,

umies$¢ kursor myszy nad pozioma przerywang linig podziatu strony, wcisnij lewy
przycisk myszy i przeciagnij podzial strony w gére lub w dét (rysunek 5.63).
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; K:aj Reg-ion Tran;pon:
Przenoszenie . |Rumunia  Maramuresz bus
poziomego - [Rumunia  Buareezt samaolot
podzialu strony Serbia Belgrad autobus

. [Ukraina  Stanistawow /7 pociag

Macedaonia Ochryda ‘\_ybus
Rumunia Bukowina autobus

Jezeli chcesz wstawi¢ dodatkowy poziomy podzial strony, kliknij nagtéwek wier-
sza, ktéry powinien rozpocza¢ nowg strone (zaznaczajac go), a nastepnie kliknij
przycisk Znaki podzialu (grupa Ustawienia strony, karta Uklad strony). Po otwarciu
menu wybierz opcje Wstaw podziat strony.

Reczny podziat strony wstawiony przez uzytkownika jest
— w odrdznieniu od podziatu automatycznego proponowanego
przez Excel — oznaczany linig ciggfa.

Jesli wstawiony podzial strony okaze sie w przyszlosci zbyteczny, woéweczas za-
znacz ktérgkolwiek z komoérek znajdujacych sie bezposrednio POD LINIA PO-
DZIALU, a nastepnie kliknij przycisk Znaki podziatu i wybierz opcje Usun podzial
strony.

Ograniczenie zakresu wydruku

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

Przejdz teraz do widoku Podglad podzialu stron i zauwaz, ze jedynie te komérki
arkusza, ktore zostaly przyporzadkowane do obszaru wydruku, nie znalazly sie
w obszarze oznaczonym kolorem szarym.

Aby wszystkie dane zapisane w arkuszu mogly zosta¢ na powr6t wydrukowane,
kliknij przycisk Obszar wydruku i wybierz opcje Wyczys¢ obszar wydruku.

Pozycjonowanie wydruku na stronie

Chcac okresli¢ sposéb rozmieszczenia danych na stronie, kliknij ikone strzaliki
w prawym dolnym rogu grupy Ustawienia strony (karta Uktad strony). Po otwarciu
okna Ustawienia strony przejdz do zakladki Marginesy i uaktywnij opcje W pozio-
mie (rysunek 5.64).
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Rysunek 5.64. Uldad strony

Wyémdkgwy_ E Szerokosé: |Automaty ~
wanie wydruku E[l Wysokosé: |Automaty ~
na stronie ] Skala: 100% °

Skalowanie do |'|:|.=.miarl.

-

Ustawienia strony

Strona | Marginesy | Naghowek/stopka | Arkusz |
Gorny: Magtowek:
19 = 08 5

Lewy: Prawy:

18 |5 18 =
Dolny: Stopka:
19 = 08 5

Powtarzanie wierszy nagléwkowych

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

Chcac uzyska¢ efekt powtarzalno$ci nagléwkoéw tabeli, kliknij przycisk Tytuly
wydruku (grupa Ustawienia strony, karta Uklad strony). Po otwarciu zakladki Ar-
kusz wchodzacej w sklad okna Ustawienia strony kliknij w polu U gory powtarzaj
wiersze, a nastepnie kliknij dowolng komérke wchodzaca w skiad nagtéwka tabeli
(jezeli nagléwek tabeli ma kilka wierszy, zaznacz komérki obejmujace te wiersze).
W polu U gory powtarzaj wiersze pojawi sie stosowny wpis (rysunek 5.65).
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A B c D

@ Region Transport Typ

114

. [Rumunia  Maramuresz bus Zwiedzanie
. |Rumunia [ i

3 Ustawienia strony

, |Serbia

- |Ukraina | Strona | Marginesy | Magtdwek/stopka | Arkusz |
. |Macedani

8" - Obszar wydruku:

7 |Rumuniz Tytuky wydruku

. |Serbia A o

L - U gory powtarzaj wiersze:

. |Ukraina

: Z lewej powtarzaj kolumny:

VAL SN Wskazywanie jednego lub kilku wierszy, ktore powinny powtarzac sig
na kazdej stronie wydruku

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

Naglowki i stopki na stronach

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

Aby rozpoczaé edycje nagtéwka lub stopki, kliknij przycisk Tekst znajdujacy sie
po prawej stronie karty Wstawianie. Po rozwinieciu menu wybierz opcje Naglowek
1 stopka. Excel automatycznie zmieni widok arkusza na Uktad strony, a ponadto
ustawi kursor tekstowy w srodkowym obszarze nagiéwka. Na Wstgzce pojawi sie
nowa karta Projektowanie, przyporzadkowana do obszaru Narzedzia nagiow-
kow i stopek.

Chcac wprowadzi¢ szybko jeden z wzorcowych nagtéwkoéw lub stopek, skorzystaj
z przyciskéw Naglowek lub Stopka znajdujacych sie w grupie Nagtowek i stopka
na karcie Projektowanie.

Jesli chcesz samodzielnie skomponowaé zawarto$¢ nagtéwka (lub stopki), kliknij
w obszarze sekcji lewej, srodkowej lub prawej. Nastepnie wpisz tekst lub wpro-
wadz odpowiednie pole (np. klikajac przycisk Numer strony znajdujacy sie w grupie
Elementy naglowka i stopki na karcie Projektowanie w obszarze Narzedzia na-
gtowkow i stopek) — rysunek 5.66.
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Narzedzia nagtéwkaw i stopek

Projektowanie

QB Em O B a B L E

Mumer Liczba Bieiaca Biezaca Scieika Mazwa Mazwa Obraz Przejdi
strony stron data godzina pliku  pliku  arkusza do stopki

Elementy nagtowka i stopki Mawigacja

MNagtiwek

&[Stronal

Kraj Region Transport

Rumunia Maramuresz bus

Rumunia Bukareszt samolot

ATV H Sl Wstawianie pola z numerem strony do érodkowej sekeji nagtdwka

Chcac zakonczy¢ edycje nagiéwka lub stopki, kliknij dowolng komérke w obszarze
roboczym arkusza.

Opcje wydruku

Jesli chcesz, aby na wydruku pojawily sie linie siatki oraz nagléwki kolumn i wier-
szy, woweczas przejdz do karty Uklad strony i uaktywnij dwie opcje Drukuj
(grupa Opcje arkusza, opcja Linie siatki oraz opcja Nagtowki).

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

Przed rozpoczeciem drukowania powiniene$ sprawdzi¢, czy rezultat wydruku be-
dzie zgodny z Twoimi oczekiwaniami. Aby wyswietli¢ podglad wydruku, przejdz do
menu Plik i kliknij przycisk Drukuj.

Upewnij sig, ze w polu Drukarka zostalo wskazane wlasciwe urzadzenie lub
drukarka wirtualna.
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Aby w razie potrzeby skorygowac ustawienia strony, kliknij
tacze Ustawienia strony widoczne u dotu ekranu.

Jesli zechcesz wydrukowa¢ od razu wszystkie arkusze skoroszytu, kliknij przycisk
Drukuj aktywne arkusze i zmieh opcje na Drukuj caly skoroszyt. Jesli z kolei ze-
chcesz ograniczy¢é wydruk jedynie do zaznaczonego uprzednio fragmentu poje-
dynczego arkusza, wybierz opcje Drukuj zaznaczenie. Jesli, mimo ustawionego
weczesniej Obszaru wydruku, zamierzasz wydrukowacé calg zawarto$¢ arkusza,
wlacz opcje Ignoruj obszar wydruku.

Chcac rozpoczaé wydruk, kliknij przycisk Drukuj.
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adres aktywnej komérki, 177
adresowanie
kopert, 167
wiadomosci e-mail, 341
akapit, 93
obramowany krawedziami, 101
z tlem, 103
analiza danych, 278
Animacja zaawansowana, 347
animacje
elementéw tworzacych SmartArty,
352
niestandardowe, 346
obiektow, 345
wykreséw, 351
aranzacja, 142
ksztaltow, 147
arkusz kalkulacyjny, 173
import danych, 269
kolor, 183
komorka, 177
kopiowanie, 183
linie siatki, 196
nazwa, 183
ochrona zawartos$ci, 299
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podzial na strony, 220

podziat strony, 224

przenoszenie, 183

przeskalowanie, 223

serie danych, 215

sortowanie danych, 273

szybka nawigacja, 206

tabele, 270

usuwanie duplikatéow, 272

zakresy, 270

zmiana kolejnosci, 183
Autodopasowanie

okna, 137

szerokoSci kolumn, 190

zawartosci, 137
Autofiltr niestandardowy, 276
Autoformatowanie, 44, 77, 180
Autokorekta, 42, 73, 76, 180
automatyczna zamiana znakéw, 214
automatyczne

adresowanie serii, 167

dzielenie wyrazow, 121

generowanie spisu tresci, 161

przelaczanie klawiatury, 84

przenumerowanie listy, 117

wyszukanie, 73

zawijanie tekstu, 196
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automatyczny pokaz, 363 polecenia do paska, 27
automatyzacja formatowania, 109, wyrazow do slownika, 80
204 dokladno$¢ obliczen, 247
Autoodzyskiwanie, 51 dokument
Autosumowanie, 239 autoodzyskiwanie, 51
autouzupelnianie drukowanie, 153
nazw funkcji, 244 formatowanie, 85
zawarto$ci komorek, 206 informacje dotgczane, 51
na dysku OneDrive, 52
B ostatnio uzywany, 56
otwieranie, 54
baza danych, 163 PDF, 59

ponowne zapisywanie, 50
poprawianie btedéw, 79
poprawianie struktury, 47
przypisanie jezyka, 84

C scalony, 167

spis tresci, 161

szybkie przenoszenie kursora, 62
tworzenie, 57
udostepnianie, 53
wspoéledytowanie, 53
zabezpieczanie haslem, 52
zapisywanie, 49
zapisywanie w chmurze, 52
zaznaczanie fragmentéw, 62

biblioteka numeracji, 116
bledy gramatyczne, 79

chmura, 52
cieniowanie, 99
akapitu i tekstu, 103
elementow tabeli, 140
cliparty, 146
cofanie operacji, 41
cudzyslowy drukarskie, 45
cudzysiow, 44

czasy przejscia slajdow, 362 dostep do okna dialogowego, 24
czcionka, 86, 199 dostosowanie
efektu, 348
D paska narzedzi, 26
tabeli, 271
dane adresatéw, 164 Druk jednostronny, 154
data, 203, 263 drukowanie
Definiowanie pokazu dokumentu, 153
niestandardowego, 360 stron parzystych, 154
dobér typu wykresu, 292 duplikowanie slajdu, 319
dodatkowe dysk OneDrive, 52
menu, 28 dziatania warunkowe, 254
okna, 28 dzialanie Autokorekty, 76
paski, 26 dzielenie, 232
dodawanie, 229 wyrazéw, 121
akcji, 341 automatyczne, 121
arkuszy, 182 reczne, 121
efektu wejscia, 347 Dzwigk, 353

efektu wyrdznienia, 350
krawedzi, 99, 197
linii trendu, 294
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edycja
filmu, 358
listy, 315
nagtéwka i stopki, 157
obiektu SmartArt, 329
réwnan matematycznych, 168
symboli formatowania, 48
wykresu, 331
efekt
kapitalikow, 91
wejscia, 346, 347
wersalikéw, 92
wyjscia, 350
efekt wyréznienia, 350
Efekty
artystyczne, 144
obrazow, 144
tekstowe i typografia, 149
wideo, 359
wypelnienia..., 105
eksport
danych, 268
zawartosci skoroszytu, 187
elementy
na slajdzie, 312
okna edytora Word, 36
okna programu, 22
wykresu, 285
etykieta ekranowa, 33
Excel
analiza danych, 278
edytowanie danych, 177
formatowanie danych, 193
obliczenia, 229
wykresy, 282

F

film, 357
filmy z internetu, 356
filtr zaawansowany, 277
filtrowanie
niestandardowe, 276
rekordéw, 165
wierszy, 274
zawartos$ci Schowka, 210
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folder docelowy, 49
format
CSV, 268
daty, 203
ksiegowy, 202
MS Office 97 — 2003, 60
PDF, 58, 187
procentowy, 200
RTF, 55
strony, 38
XML, 14
formatowanie
akapitow, 93, 315
czcionki, 86, 199
dokumentu, 85, 111
elementéw wykresu, 287
inicjatu, 152
kolumn, 126
komorek, 199, 202
obiektéw na slajdzie, 334
obiektéw SmartArt, 330
obrazu, 145
prezentacji, 332
przypiséw, 160
réwnania, 172
stron, 220
tabeli, 139
tla, 335
w Szybkiej analizie, 298
warunkowe, 257
wykresu, 331
wzorca slajdow, 337
formaty liczbowe, 200
formuty, 229
kaskadowe, 237
odwotlujace sie, 236
fotoalbum, 326
funkcja, 239
ILE.LICZB, 263
ILE.NIEPUSTYCH, 262
JEZELI, 254, 256, 260
LICZ.JEZELI, 262
LICZ.PUSTE, 262
LITERY.WIELKIE, 265
Maksimum, 241
MAX, 241
MIN, 241
POTEGA, 242
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funkcja

POTEGOWANIE, 242
Powiedz mi, 32

SREDNIA, 241
Z.WIELKIEJ.LITERY, 265
ZAOKR, 248
ZEACZ.TEKSTY, 266

funkcje

daty, 263
podstawowe, 239
statystyczne, 261
tekstowe, 264

galeria

Motywy, 334
nagléwkow i stopek, 156
styléw, 109, 287

generowanie serii dat, 216

Glos$nos¢, 354

gradient, 150

gradientowe wypelnienie komoérek,
199

grafika SmartArt, 147

grupa, 21

372
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Akapit, 93, 96

Animacja zaawansowana, 347

Biblioteka funkcji, 263

Czcionka, 86

Edytowanie, 70

Formatowanie dokumentu, 111

Ilustracje, 146

Jezyk, 83

Klasyfikacje, 259

Komoérki, 190

Multimedia, 356

Nagltéwek i stopka, 157

Opgcje stylu tabeli, 139

Przypisy dolne, 159

Rozmiar komoérki, 137

Rozmieszczanie, 143

Rozpoczynanie pokazu slajdéw,
306, 361

Slajdy, 312

Sortowanie i filtrowanie, 274, 275

Sprawdzanie, 80

Style, 109

Style audio, 354

Style ksztaltéw, 146

Style tabeli, 139

Tabele, 280

Ustawienia strony, 38

Wyréwnanie, 194
grupowanie slajdéw, 322

hasto, 52

Hierarchia pozioma, 330

Hiperlink, 341

hiperigcza do stron internetowych,
339

I
ignorowanie bledéw, 80
ikona
ABC, 84
Cofnij, 41

Marginesy, 38
Opcje uktadu, 143
Orientacja, 194
Wykonaj ponownie, 41
Zapisz jako, 50
import danych, 269
indeks dolny i gérny, 89, 170
informacje na pasku stanu, 30
Inicjal, 152
instalowanie
nowego stownika, 84
obcojezycznej klawiatury, 82
pakietu, 17, 18
przez internet, 19
inteligentne
prowadnice, 314
wyszukiwanie, 81
interlinie, 96

Kapitaliki, 91
Karaoke, 354
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karta, 21
Analiza, 280
Animacje, 346
kontekstowa Formatowanie, 334
Narzedzia giéwne, 47, 70
Odtwarzanie, 353
Odwolania, 159
Pokaz slajdow, 361
Projektowanie, 26, 110
Recenzja, 80, 83
Uklad, 26, 38
Widok, 35
Widok na Wstazce, 36
Wstawianie, 353
karty
dodatkowe, 26
kontekstowe, 26, 134
kategoria Relacja, 329
Kerning dla czcionek, 91
kierunek cieniowania, 105
klawiatura obcojezyczna, 82
klawisz
Backspace, 40
CapsLock, 39
Delete, 40
End, 62
Enter, 117
Home, 62
klip wideo, 355, 365
kolejnosé
animacji, 349
dziatan, 234
slajdéw, 360
kolekcja
Schowka, 66
szablonéw online, 58
Kolor
czcionki, 88
strony, 105
wyroéznienia tekstu, 104
kolory
hipertaczy, 340
motywu, 113
kolumny
na slajdzie, 317
typu gazetowego, 126
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komoérka, 177
autodopasowanie, 190
automatyczne zawijanie tekstu,
196
automatyzacja formatowania, 204
autouzupelnianie zawartosci, 206
desen, 198
dodawanie krawedzi, 197
gradient, 198
kolor, 198
kopiowanie, 207
krawedzie, 141
obramowanie, 196
obro6t zawartosci, 193
poprawianie zawartosci, 181
przenoszenie, 207
reguly wyrézniania, 259
rozdzielanie, 192
rozklad tekst, 196
scalanie, 139, 192
stosowanie stylow, 205
$ledzenie powigzan, 238
usuwanie zawartosci, 181
wpisywanie liczb i tekstu, 177
wprowadzanie poprawek, 181
wycofywanie zmian, 181
wypelnienie, 196
wyréwnanie, 193
wyréwnanie tekstu, 140
zamienianie zawartoSci, 213
zawijanie tekstu, 195
kompresja multimediéw, 363
konspekt, 279, 321
konstruowanie funkcji warunkowej,
256
konto Microsoft, 17, 31
konwertowanie
pliku, 56
tekstu na tabele, 134
kopiowanie, 64
animacji, 350
arkuszy, 183
do Schowka, 209
formut, 234, 236
formut poprzez Schowek, 237
koloru, 335
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kopiowanie

komorek, 207

slajdéw, 320

wlasnego stylu, 115

wygladu akapitu, 107

zakresu komorek, 213
korekta struktury dokumentu, 71
korespondencja seryjna, 163
krawedzie, 99
Ksiegowy format liczb, 202
Ksztalt, 146, 336

wideo, 358
kursor

myszy, 39

tekstowy, 39

L

liczba
miejsc dziesietnych, 247
w komorce, 178
Linia trendu, 294
Linie siatki, 196, 313
Linijka, 35, 95
pionowa, 36
pozioma, 36
lista, 215
adresatow, 164
ostatnio uzywanych dokumentéw,
56, 57
listy
niestandardowe, 217
numerowane i punktowane, 115
rozwijane, 218
seryjne, 164
wbudowane, 217
zagniezdzone, 120
litery wielkie i male, 39, 91, 264
logowanie, 31

L

Iacze Informacje, 52

Iaczenie tekstoéw, 266

lacznik, 43
nierozdzielajacy, 123
opcjonalny, 122
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Macierz, 172
makro, 15
maksimum, 241
Malarz formatéw, 106, 131, 204
Marginesy, 39, 153
mechanizm
Autoformatowania, 78
Autokorekty, 74
Autoodzyskiwania, 51
malarza formatéw, 106
menu
kontekstowe, 79
Opcje wklejania, 66
Plik, 24
przyporzadkowane
do przyciskéw, 29
metoda przeciagnij i upus¢, 68, 212
Miniatury, 319
slajdéw, 308
minimalizacja Wstazki, 22
minimum, 241
minipasek narzedzi, 27, 62, 90
miniwykres, 296
mnozenie, 233
modyfikowanie struktury tabeli, 138,
191
motyw, 109, 112, 333
domys$lny, 332
multimedia
kompresja, 363
optymalizacja, 363
myS$lnik, 43

nagléwek, 155, 226
sekgji, 311
nagrywanie narracji, 355
napisy ozdobne, 150
narracja, 355
Narzedzia
do rysowania, 151
edycyjne, 315
gléwne, 70
grafiki SmartArt, 147
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jezykowe, 73
nagléwkow i stopek, 158
obrazéw, 335
réwnan, 168, 169
tabel, 137
tabel przestawnych, 280
wideo, 358
nawias, 44
nawigacja
prezentacji, 343
w tabeli, 135
Nazwa pliku, 50
nazwy
w formulach, 254
zakresow, 253
niestandardowe rozmieszczanie
znakéw, 90
Niestandardowy
pokaz slajdéw, 361
znak wodny..., 105
Numer strony, 156
numeracja, 116-118

obiekty
SmartArt, 147, 327, 330
typu Ksztalt, 335
obracanie obiektu graficznego, 143
obramowanie, 99, 140
akapitu, 101
akapitu i tekstu, 99
i cieniowanie, 141
komorek, 196
komorek tabeli, 198
niestandardowe, 197
obrazu, 144
standardowe, 196
strony, 105
obraz, 141
Obrazy online, 146
ochrona
arkusza, 299
skoroszytu, 300
odejmowanie, 233
odstep pomiedzy akapitami, 98
odstep pomiedzy znakami, 91

Kup ksigzke

Skorowidz

odstepy
miedzy akapitami, 96, 98
miedzy znakami, 91, 338
przed i po, 97
odtwarzanie
dzwieku, 353
filmu, 357
Odwotania, 159
bezwzgledne, 249
mieszane, 251
wzgledne, 249
zastepowane nazwami, 253
ograniczenie zakresu wydruku, 224
okienko
animacji, 347, 349
zadan, 29
zadan Tezaurus, 80
okna dialogowe, 28
okno
Akapit, 96
Autofiltr niestandardowy, 276
Autokorekta, 42
Czcionka, 90
Definiowanie pokazu
niestandardowego, 360
Dodawanie efektu wejscia, 347
Dodawanie efektu wyrédznienia,
350
Dodawanie linii trendu, 294
Efekty wypelnienia, 105
Excela, 174
Formatowanie komorek, 199
Konwertowanie tekstu na tabele,
134
Listy niestandardowe, 218
Nagrywanie dzwieku, 355
Nowa regula formatowania, 258
Obramowanie i cieniowanie, 141
Opcje obramowania i cieniowania,
100
Opcje programu Word, 25, 36, 57
Organizator, 115
Pokazy niestandardowe, 360
Polecane tabele przestawne, 280
programu PowerPoint, 307, 308
Serie, 216
Stowniki niestandardowe, 80
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okno opcje
Sprawdzanie poprawnosci animacji, 348
danych, 219 autokorekty..., 74
Style, 114 edycji, 84
Tabulatory, 131 obramowania i cieniowania, 100
Tworzenie tabeli przestawnej, 280 odtwarzania dzwieku, 353
Wstawianie dzwieku, 353 odtwarzania filmu, 357
Wstawianie funkcji, 243 programu Word, 25, 36, 57
Wstawianie hiperigcza, 341 stylu tabeli, 139
Wstawianie wideo, 356 ukladu, 143
Zarzadzanie stylami, 115 wklejania, 66
Znajdowanie i zamienianie, 71, wydruku, 153, 227
107 wy$wietlania Wstazki, 24
opcja, 24 operacje na tekscie, 70
Autodopasowanie szeroko$ci operator logiczny
kolumn, 190 1, 276
Brak krawedzi, 99 LUB, 277
Cofnij Automatyczne wersaliki, 75  optymalizacja multimediéw, 363
Formatuj obraz..., 145 05
Formatuj wideo..., 359 kategorii, 292
Kapitaliki, 91 pionowa, 286
Kerning dla czcionek, 91 pozioma, 289
Komorka, 141 otwieranie
Linia trendu, 294 dokumentéw, 54
Linie siatki, 313 Skoroszytéw[ 185
Marginesy niestandardowe..., 153,
222 P
Modyfikyj..., 113
N:dgraJ dzwiek..., 355 pakiet zgodnoSci formatu plikéw, 60
Nllegéandardowy znak wodny..., paleta symboli, 42
C e . panel
Okl)zalmowame i cieniowanie..., Formatowanie tla, 335
) . Konspekt, 321
Okienko nawigacji, 161 Mi pex
iniatury, 319
Oznacz btedy gramatyczne, 79 pasek
Plik PDF, 187
e , formuty, 177, 230
Podwdjna krawedz dolna, 197 : .
narzedzi Szybki dostep, 22, 26
Reczny druk dwustronny, 154 stanu. 22. 30
Seria danych..., 216 T
stanu edytora, 83
Tekstowy znak wodny, 105
. _ tytulowy okna, 22
Ukryj grafiki tta, 335 auza. 44
Ukryj wiersze, 192 p '
Lo PDF, 58, 187
Uzyj istniejacej listy..., 164 . N
. Pl . pierwsze uruchomienie, 20
Wiadomosci e-mail, 167 ipeta. 335
Wiecej grafik SmartArt..., 327 pipeta, .
. . pisownia, 78
Wykryj automatycznie jezyk, 83 Plik. 24
Wyslij wiadomosci e-mail..., 167 e
.. Normal.dotm, 115
Zachowaj wiersze razem, 126
376
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pliki, Patrz takze rozszerzenie pliku
filmowe, 355
muzyczne, 353
podglad
na zywo, 87, 88
podziatu stron, 220
podziatu stron, 221
wydruku, 153
podpowiedzi, 79
podzial
akapitu pomiedzy stronami, 126
arkusza na strony, 220
kolumny, 128, 267
reczny strony, 125
reczny wiersza, 124
strony, 125
strony arkusza, 224
Pokazy niestandardowe, 360
pola
korespondenc;ji seryjnej, 166
tekstowe, 151
pole, 270
Haslo, 52
Jezyk, 83
Nazwa pliku, 50
nazwy, 177
opcji Linijka, 36
Przeszukaj dokument, 70
Skala, 90
tekstowe, 152
tekstowe na slajdzie, 310
Wyszukaj szablony online, 58
Wyswietl skréty, 37
Zamien, 70
Znajdz, 71
Polecane tabele przestawne, 280
polskie znaki, 40
pomoc, 32
kontekstowa, 33
ponawianie operacji, 41
poprawianie
bledoéw, 79, 80
struktury dokumentu, 47
porzadkowanie danych, 164, 267
potegowanie, 233
PowerPoint, 303
obszar roboczy, 307
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okno programu, 308

widok Normalny, 307
powiazania pomiedzy komérkami,

238

powiekszanie

arkusza, 176

dokumentu, 36, 38
powtarzanie

operacji, 41

wierszy nagtéwkowych, 225
pozycja numeracji, 118
pozycjonowanie wydruku, 224
péipauza, 44
prezentacja interaktywna, 339
prezentacje multimedialne, 303

animacje niestandardowe, 346

animacje obiektéw, 345

dodawanie akcji, 341

formatowanie, 332

motyw, 309

online, 363

praktyczne zastosowania, 343

przedstawianie zaleznosci, 329

przejScia slajdéw, 345

przenosne, 364

rozpowszechnianie, 363

sterowanie, 366

szablon, 305

testy interaktywne, 344

ustawianie tempa, 361

w formie dokumentu PDF, 366

wstawianie filméw z internetu,

356

wstawianie ilustracji, 326

wstawianie gczy, 339

wstawianie narracji, 355

wstawianie pliku filmowego, 355

wstawianie pliku muzycznego,

353

wstawianie wykresu, 331, 351

wyb6r slajdéw, 359

zapisywanie, 324

zastosowania, 304
Projektowanie, 110

obramowania akapitu, 101
prowadnice inteligentne, 313
Préba tempa, 361
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przechodzenie pomiedzy slajdami, 309
przedstawianie zaleznosci, 329
przenoszenie

arkuszy, 183

Za pomoca myszy, 68
przeplyw tekstu, 120

pomiedzy kolumnami, 128
przeskalowanie arkusza, 223
przeszukiwanie dokumentu, 71
przycisk

Autokorekta..., 42

Autosumowanie, 239

Chron dokument, 52

Cieniowanie, 140

Czcionka, 87

Druk jednostronny, 154

Drukuj, 153

Dzwiek, 353

Efekty artystyczne, 144

Efekty obrazéw, 144

Efekty tekstowe i typografia, 149

Efekty wideo, 359

Formatowanie warunkowe, 257

Formatuj jako tabele, 205

Gloénosé, 354

Hiperlink, 341

Indeks dolny, 89

Informacje, 363

Inicjal, 152

Interlinia, 97

Jezyk, 83

Kierunek tekstu, 140

Kolor czcionki, 88

Kolor strony, 105

Kolor wyrdéznienia tekstu, 104

Konwertuj, 56

Kopiuj, 65

Korekty, 144

Ksiegowy format liczb, 202

Ksztalt wideo, 358

Ksztalty, 146

Liniowy, 171

Macierz, 172

Malarz formatéw, 106, 107

Marginesy, 153

Niestandardowy pokaz slajdéw,

361

378
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Numer strony, 156, 226
Obramowanie, 99, 197
Obramowanie obrazu, 144
Obrazy, 141

Obrazy online, 146
Odtworz w tle, 354

Opcje, 24, 25

Opcje autokorekty..., 74
Optymalizuj zgodnos¢, 363
Orientacja, 38

Plik, 24

Pokaz wszystko, 48, 122
Powieksz, 37
Profesjonalny, 171

Préba tempa, 361

Przypnij Wstazke, 23
Rozmiar, 38

Roéwnanie, 168

Stowniki niestandardowe..., 80
SmartArt, 147

Specjalne, 72

Style komérki, 205
Symbol, 42

Szybka analiza, 298
Tabela, 133

Tabulatory..., 131

Tryb czytania, 37

Tytuly wydruku, 225
Wideo, 355

Wiecej, 72

Wiecej opcji ukladu..., 144
Wklej, 65

Wtasciwosci, 52

Wstaw, 42

Wybierz adresatow, 164
Wyczy$§é cale formatowanie, 110
Wyjustuj, 95

Wzorzec slajdéow, 341
Zakoncz i scal, 166
Zamien, 108

Zapis procentowy, 200
Znajdz, 70

Znajdz duplikaty..., 165
Znaki podzialu, 125
Zwieksz dziesietne, 246
Zwieksz rozmiar czcionki, 87
Zwin Wstazke, 23
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przyciski na Wstazce, 22

przypisy dolne i koncowe, 159
przypisywanie jezyka tekstowi, 82
punkt na osi kategorii, 291
punktor, 116

puste akapity, 72

Ramka, 150
reakcja

na klikniecie, 342

na wskazanie obiektu, 342
reguly wyrézniania komoérek, 259
rekord, 270
retusz, 144
reczne dzielenie wyrazéw, 121
reczny

druk dwustronny, 154

podzial strony, 125, 224

podzial wiersza, 124
rozdzielanie komoérek, 192
rozmiar

czcionki, 86

slajdu, 310

kolumny i wiersza, 189
rozmieszczanie znakéw, 90
Rozpoczynanie pokazu slajdéw, 306
rozszerzenie pliku

.docm, 54

.docx, 54

.ppt, 325

.pptx, 324

.ppsx, 325

tf, 55

xlsm, 186

xlsx, 186
rozwiniecie Wstazki, 24
réwnania matematyczne, 168
réwnanie

w postaci liniowej, 171

w postaci profesjonalnej, 171
RTF, Rich Text Format, 55
rysowanie na slajdach, 367

Kup ksigzke

scalanie
komorek, 192
ksztaltow, 336
obiektow, 335
wzorca, 166
Schowek, 64, 66, 207
scrolling, 38
sekcja Wyséwietlanie, 36, 57
selektor, 130
tabulatora, 131
separator dziesietny, 179
separator tysiecy, 203
serie
danych, 215
liczb i dat, 215
seryjne wiadomosci e-mail, 167
skoroszyt
dodawanie arkuszy, 182
eksport danych, 268
eksport do formatu PDF, 187
otwieranie, 185, 186
przechodzenie do arkusza, 183
szybka nawigacja, 184
tworzenie, 185
usuwanie arkuszy, 182
zabezpieczanie haslem, 186
zapisywanie, 185
slajd, 303
dopisywanie notatek, 318
duplikowanie, 319
formatowanie akapitéw, 315
formatowanie obiektéw, 334
grupowanie, 322
kolumny, 317
kopiowanie, 320
korygowanie czaséw przejsc, 361
Linie siatki, 313
porzadkowanie, 319
powiekszanie, 367
prowadnice, 313
przejscia, 345
rozmieszczanie elementéw, 312
sortowanie, 320
ukrywanie, 359
usuwanie, 319
zmiana kolejnosci, 319

379
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stownik

uzytkownika, 80

wyrazow bliskoznacznych, 80
stowniki

jezykowe, 84

niestandardowe, 80
SmartArt, 147, 327
sortowanie

danych, 273

list, 117

slajdéw, 320
spacja, 43, 48

nierozdzielajaca, 123
spis tresci, 161

oparty na stylach wbhudowanych,

162

oparty na stylach wtasnych, 162

prezentacji, 343
Sprawdzanie

pisowni, 78, 180

poprawnosci danych, 219
Stala szerokos$¢ kolumn, 137
stawianie spacji, 43
sterowanie

przebiegiem pokazu, 366

przeplywem tekstu, 120, 128
stopka, 155, 226

strony parzystej, 158
stosowanie

funkgji, 239

lagcznikow, 44

motywow, 332

myS$lnikéw, 44

nawiaséw, 234

nazw w formutach, 254
strona tytutowa, 158
struktura

dokumentu, 47, 161

obiektu SmartArt, 148

réwnania, 168

tabeli, 138, 188, 191

utamka zwyklego, 169
styl numeracji listy, 120
style, 109

komorki z motywem, 205

ksztaltow, 146

nagtéwkowe, 109

Kup ksigzke

numerowania, 116
tabeli, 139
wbudowane, 109
wlasne, 114
suma liczb, 239
sumy czeSciowe, 278
suwak
powiekszenia, 37
przewijania, 36
symbole, 42
###,178
formatowania, 48
list, 316
ukryte, 47
w réwnaniu, 172
walut, 202
wypunktowania, 316
zastepcze, 312
symetryczne nagléwki lub stopki, 158
synchronizacja czasowa, 351
szablon, 58
Normal.dotm, 115
szerokos¢ kolumny, 190
szybka
analiza, 297
korekta struktury dokumentu, 71
nawigacja, 206
zmiana rozmiaréw tabeli, 136
Szybki dostep, 26
szybkie
dostosowanie tabeli, 271
filtrowanie, 274
formatowanie, 110, 111
formatowanie wykresu, 288
kopiowanie, 68, 212
kopiowanie formul, 234
podsumowywanie danych, 278
przenoszenie kursora, 62
przygotowanie tabeli, 132
tworzenie fotoalbumu, 326
tworzenie prezentacji, 305
wyszukiwanie funkcji, 243
zaznaczanie calej tabeli, 136
zaznaczanie kolumny, 135
zaznaczanie wierszy, 136
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Sciezka ruchu, 350
Srednia arytmetyczna liczb, 241
Srodowisko pracy, 21

T

tabela, 132, 188, 191
Autokorekta, 77
automatycznych zamian, 76
formatowanie, 139
hierarchii, 330
modyfikowanie struktury, 138
nawigacja, 135
obramowana standardowo, 197
podsumowywanie danych, 139
przestawna, 280, 282
sortowanie, 139
wstawianie, 133
zaznaczanie elementow, 135
zmiana rozmiaréw kolumn, 136

tabulacja, 48, 128

tabulator, 128, 129
dziesietny, 131

tekst, 264, 314
ozdobny, 149
w komorce, 178

Tekstowy znak wodny, 105

tempo prezentacji, 361

testy interaktywne, 344

Tezaurus, 80

tlo
akapitu, 103
strony, 105
tekstu, 104

transpozycja, 210, 211

tryb
czytania, 37
wstawiania, 41
zastepowania, 41
zgodnosci, 56

tworzenie
formatu numeracji, 117
fotoalbumu, 326
hipertacza, 340
obramowania, 105

Kup ksigzke

pliku pokazu, 325
pliku prezentacji, 324
prezentacji, 305, 309
skoroszytow, 185
tabeli, 133

tabeli przestawnej, 280
wtlasnych list, 217
wlasnych styléw, 114

uchwyt wypelniania, 215, 234, 235
udostepnianie dokumentu, 53
uktad
strony, 176, 220, 222
wydruku, 36
wykresu, 285
uklady slajdéw, 310
ukryte symbole formatowania, 47
ukrywanie
formul, 300
fragmentu dokumentu, 162
kolumn i wierszy, 191
slajdéw, 359
wierszy i kolumn, 192
Ulamek pietrowy, 169
uruchamianie
Excela, 174
pokazu, 306
PowerPointa, 305
ustuga Office 365, 16
usprawnianie edycji, 61
ustalanie pozycji numeracji, 118
ustawianie
interlinii, 98
jezyka sprawdzania, 83
Weciecia z lewej, 95
wyréwnania, 96
mechanizmu Autoformatowania,
78
Ustawienia
strony, 38, 98
wydruku, 153
usuwanie
arkuszy, 182
duplikatéw, 272
kolumn i wierszy, 191
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usuwanie
Iaczniké6w opcjonalnych, 122
slajdéw, 319
symboli wypunktowania, 316
zawartos$ci komorki, 181
znakow, 40

W

warto$¢ poczatkowa listy, 119
weciecie akapitu, 94, 316
wersaliki, 92
wersje pakietu, 15
weryfikacja sprzetu, 18
WiadomoSci e-mail, 167, 341
Wideo, 355
widok
prezentera, 367
Sortowanie slajdéw, 320
Uktad strony, 176
Wersja robocza, 37
Wzorzec slajdéw, 337, 338
widoki arkusza, 176
wielko$¢ liter, 74
wiersz nagléwkowy, 225
wlasne listy, 217
wlasny
format numeracji, 117
motyw, 333
Word
narzedzia zaawansowane, 155-172
poprawna edycja tekstu, 35-84
profesjonalne formatowanie,
85-154
wpisywanie tekstu, 43
wskazywanie danych Zrédtowych,
290
wspo6ledytowanie dokumentu, 53
wstawianie, 41
filméw z internetu, 356
funkgji, 242
hipertacza, 341
kolejnych slajdéw, 312
kolumn i wierszy, 191
Iaczy, 339
numeru strony, 156
pliku filmowego, 355
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pliku muzycznego, 353
przypiséw, 159
réwnania, 168
spisu tresci, 162
symboli, 42
tabeli, 133, 270
wykresow, 284
znakoéw tabulacji, 129
Wstazka, 21, 22
grupy, 21
karty, 21
minimalizacja, 22
ponowne rozwiniecie, 24
wybér
formatu strony, 38
formatu wklejanego tekstu, 65
motywu, 111
rozmiaru slajdéw, 310
wersji, 15
zestawu styléw, 111
wycofywanie poprawek, 75
wydruk
dwustronny, 154
jednostronny, 153
wyjatki, 75
wykres, 282
etykiety danych, 287
etykiety osi, 286
jednostki gtéwne, 286
kolumnowy, 292
kolowy, 294
legenda, 286
linie siatki, 287
linie trendu, 294
obszar kreslenia, 289
skumulowany, 293
szybkie formatowanie, 288
szybkie uaktywnianie elementéw,
286
tytul, 285
tytuly osi, 286
uklad, 285
usuwanie serii danych, 291
w komorce, 296
wskazywanie danych Zrédlowych,
290
wylaczanie automatycznego pokazu,
363
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wymuszanie kopiowania, 69
Wypelnienie, 104
wyréwnanie

akapitu, 93

tekstu, 316

tekstu w komoérkach, 140
wyroéznienie tekstu, 88
wyszukiwanie

funkgji, 242, 243

szablonéw, 58
wyszukiwarka internetowa, 81
wySwietlanie

liczb, 179

Linijki, 35

ukrytych symboli, 47
wzorzec, 139

listu, 165

slajdéw, 336-341

X
XML, Extensible Markup Language,
14
YA
zagniezdzanie
funkcji, 260
list, 317

zakladka, 28
Autoformatowanie, 77
Filtrowanie rekordéw, 165
Weciecia i odstepy, 96
zakres wydruku, 224
zamiana
elementéw formatowania, 107
kolumn na wiersze, 210
tekstu, 70
zawartos$ci komorek, 213
zaokraglanie liczb, 200, 245
poprzez funkcje, 248
zapisywanie
dokumentéw, 14, 49
prezentacji, 324, 326
skoroszytu, 185
zarzgdzanie arkuszami skoroszytu,
182

Kup ksigzke

zasady poprawnego wpisywania
tekstu, 43
zastepowanie, 41
odwolah nazwami, 253
tekstu, 41
zawijanie tekstu, 195
zaznaczanie
akapitow, 110
calego wiersza, 63
elementéw tabeli, 135
fragment6w dokumentu, 62
kolumny, 188
obszar6éw rozilacznych, 63
przy uzyciu klawiatury, 64
wiersza, 189
z wykorzystaniem myszy, 62
zakresu komoérek, 188
zliczanie
komoérek zawierajacych liczby,
263
pustych komoérek, 262
warunkowe, 262
zmiana
czcionki motywu, 111
kolejnosci animacji, 349
kolejnosci arkuszy, 183
kolejnosci kolumn, 208
kolejnosci slajdéw, 319, 360
kroju czcionki, 87, 88
motywu, 111
motywu slajdéw, 310
powiekszenia dokumentu, 38
rozmiaréw kolumn, 136, 189
rozmiaréw obiektu graficznego,
142
rozmiaru czcionki, 87
rozmiaru obszaru kre$lenia, 290
szerokosSci kolumn, 137, 190
ukladu slajdu, 311
widoku, 36
wielkoSci liter, 92
wygladu, 108
wygladu akapitu, 109
wygladu dokumentu, 85
wygladu elementéw na wykresie,
287
wygladu liczb, 200
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zmiana znak, Patrz takze symbole
wygladu obrazu, 145 %, 201
wygladu stylu, 113 $, 250
wyréwnania zawartosci komorki, akapitu, 72
194 apostrofu, 181
wysokosci wiersza, 137 Podzial kolumny, 128
wysokosci wierszy, 191 specjalny, 42
zestawu styléow, 110 tabulagcji, 128, 129
znacznik waluty euro, 43
akapitu, 48 wiodacy tabulatora, 132
weciecia, 95 Znaki podziatu, 125
Znajdowanie i zamienianie, 70, 107, zwijanie Wstazki, 23
213
384
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Ten doskonaly przewodnik po nowej wersji
Worda, Excela i PowerPointa opisuje:

instalacje pakietu i interfejs uzytkownika

tworzenie i formatowanie dokumentéw tekstowych
w Wordzie

podstawowe operacje w arkuszu kalkulacyjnym
praktyczne przykfady stosowania formut i funkgji
programu Excel

tworzenie i formatowanie czytelnych wykresow

w arkuszu kalkulacyjnym

komponowanie efektownych prezentacji w programie
PowerPoint

publikowanie dokumentdw, arkuszy i prezentacji

Docen wygode i mozliwosci Microsoft Office 2016!

Microsoft Office towarzyszy nam od tak dawna, ze wiele os6b juz nie pamieta, jak to bylo bez niego.
Nieczesto tez uSwiadamiamy sobie, jak radykalnie usprawnit on wykonywanie wszelkich prac biurowych,
takich jak tworzenie dokumentéw, wykreséw, tabel, prezentowanie nowych pomystw czy przeprowa-
dzanie szkoleri. Nowa wersja pakietu MS Office ufatwia dodatkowo wspdlng prace nad dokumentami
i wygodne zapisywanie ich w chmurze bez koniecznosci ciagtego uspajniania wersji.

Ksiazka ABC MS Office 2016 PL szybko wprowadzi Cie w Swiat tworzenia i formatowania dokumentéw
tekstowych, arkuszy kalkulacyjnych i prezentacji multimedialnych — z wykorzystaniem zaréwno pro-
stych, jak i bardziej zaawansowanych funkgji. Dowiesz sie, jakie narzedzia masz do dyspozycji i do czego
mozesz ich uzyc. Poznasz takze nowosci wprowadzone w pakiecie MS Office 2016, dzigki czemu Twoja

praca bedzie jeszcze bardziej komfortowa.
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