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Zakresy

Wprowadzenie

Zakres, nazywany kiedy$ blokiem, to nic innego jak prostokatny zbior
przylegajacych do siebie komérek. Dokladng definicje lepiej zastapic¢
przyktadami.

Okreslamy zakres, podajac oddzielone dwukropkiem adresy komérek
lezacych po jego przekatnej, w jego lewym gérnym i prawym dolnym
rogu. Przyktadowo A1:B3 okreéla zakres pokazany na rysunku 4.1.

Rysunek 4.1. A B c
Zaznaczony zakres
A1:B3; Al jest
komdrkq biezqcq

Bl M=

Komorka, od ktérej rozpoczynamy zaznaczanie zakresu, pozostaje
komorka biezaca (aktywna), to znaczy do niej sa wprowadzane dane
wpisywane z klawiatury. Latwo jg znalezé, gdyz jest wyrdzniona in-
nym kolorem tla. Na rysunku 4.1 komorka biezaca jest A1.
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Szczegblnymi przyktadami zakresow sa: pojedyncza komérka (rysu-
nek 4.2), caly wiersz (rysunek 4.3), cata kolumna lub kilka kolumn
(rysunek 4.4) i caly arkusz (rysunek 4.8).

Rysunek 4.2. A B C
Najprostszy zakres

A2:A2, czyli |:l
pojedyncza
komdrka A2

1
2
3
4

m
(@]
Lw

Rysunek 4.3. A
Caly wiersz
A2:XFD2 (2:2)

s W =

1 1
2 2
3 3
4 4

Rysunek 4.4. Cale kolumny tez sq zakresami: po lewej A1:A1048576 (A:A)
z komdrkq biezqcq A1, a po prawej B1:C1048576 (B:C) z komdrkq biezqcq B1

Zaznaczanie zakresow

Zaznaczanie zakresow jest jedng z podstawowych umiejetnosci przy
wykonywaniu prawie wszystkich operacji, takich jak wprowadzanie
danych, formatowanie, czyszczenie i usuwanie komorek, tworzenie
wykresow itd.

CWICZENIE

Zaznaczenie prostego zakresu

Zaznacz prostokatny zakres A1:B3 pokazany na rysunku 4.1.

Rozwigzanie 1.

1. Naprowadz wskaznik myszy na A1.

2. Trzymajac wcisniety lewy przycisk myszy, przeciagnij jej
wskaznik do komérki po przekatnej zakresu, czyli do B3.
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3. Pusc¢ lewy przycisk myszy. Zostanie zaznaczony zakres A1:B3
z komorka biezaca A1, doktadnie tak jak na rysunku 4.1.

Komentarz

Q Jest to sposéb najprostszy i najszybszy, pod warunkiem
ze zakres nie jest bardzo duzy. Najlepiej, jezeli miesci sie
na monitorze. Ale sprébuj zaznaczy¢ w ten sposéb np. zakres
B3:D12345.

Q Kliknigcie dowolnej komérki likwiduje zaznaczenie.

Rozwigzanie 2.

1. Kliknij komérke A1.
2. Trzymajac wcisniety klawisz Shift, kliknij komoérke po przekatnej
zakresu, czyli B3.

Komentarz

O Powyzsze rozwigzanie mozna zapisa¢ skrotowo jako A1,
Shift+B2.

Q Przekonaj sie, ze ten sam zakres zaznaczysz, naciskajac:
Q B3, Shift+A1,
Q B1, Shift+As3,
Q A3, Shift+B1.

Q Jedynym warunkiem jest wybieranie komérek po przekatnej.

Q Zaznaczony zakres bedzie ten sam, ale za kazdym razem
zaznaczanie rozpoczyna sie od innej komérki, wiec inna
bedzie komérka biezaca.

Rozwigzanie 3.

1. Przejdz do A1.

2. Naciénij klawisz F8.
3. Kliknij B2.

4. Ponownie naciénij F8.

Komentarz

O Nacisniecie klawisza F8 powoduje wlaczenie trybu zaznaczania.
Po zaznaczeniu zakresu trzeba koniecznie ponownie nacisna¢ F8,
aby powréci¢ do zwyklego trybu pracy.
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O Bez ponownego naci$nigcia klawisza F8 kliknigcie dowolnej
komorki — zamiast zlikwidowania zaznaczenia — bedzie
powodowalo zmiang zaznaczonego zakresu.

Rozwigzanie 4.

1. Nacisnij klawisz F5 (patrz rozwigzanie 3. w ¢wiczeniu 1.2).

2. Gdy pojawi sie okno dialogowe Przechodzenie do, do pola
Odwolanie wpisz A1:B3 (lub al:b3) i kliknij przycisk OK.

Rozwigzanie 5.
Q Tak jak na rysunku 4.5, w polu adresowym po lewej stronie

paska edycji (paska formuty) wpisz adres zakresu, ktéry chcesz
zaznaczy¢, i naciénij Enter.

at:b3 | Al

A B € A B -

1

AW
Alw i o

Rysunek 4.5. Szybkie zaznaczanie dowolnych zakreséw
Komentarz

Q Rozwigzania 4. i 5. sg najszybszymi i najwygodniejszymi
sposobami precyzyjnego zaznaczania duzych zakreséw.

Q Mate zakresy wygodniej zaznaczac przez przecigganie mysza.
CWICIENIE

m Zaznaczanie catych kolumn

Zaznacz zakresy pokazane na obu cze$ciach rysunku 4.4, czyli najpierw
kolumne A, a potem dwukolumnowy zakres B:C.

Rozwigzanie

1. Aby zaznaczy¢ kolumne A, kliknij jej nagtéwek (rysunek 4.6).

Rysunek 4.6. At B C D
Kliknigcie [ ]

nagléwka kolumny &

powoduje jej 3

zaznaczenie
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2. Aby zaznaczy¢ blok dwukolumnowy B:C, przeciggnij myszg
po nagtéwkach tych kolumn' (rysunek 4.7).

Rysunek 4.7. : & 2 Cox D
Przeciqganie 3

myszq po EN ™S e ]
nagféwkach 21 AR A sttt nalie
kolumn powoduje .

zaznaczanie tych oo At | @)

kolumn ~

Gotowy

“~Excel podpowiada rozmiary
zaznaczonego zakresu
(liczba wierszy x liczba kolumn)

Komentarz

Q Zaznaczanie wierszy przebiega analogicznie — zamiast po
literowych nagléwkach kolumn trzeba przeciaga¢ mysza po
numerowanych nagléwkach wierszy.

CWICZENIE

Zaznaczanie catego arkusza

Zaznacz caly arkusz.

Rozwigzanie

Q Kliknij przycisk w lewym gérnym rogu okna arkusza na
skrzyzowaniu wiersza nagtéwkéw kolumn i kolumny numeréw
wierszy (rysunek 4.8).

Rysunek 4.8. i ! B C D
Zaznaczanie L —
calego arkusza f | "Zaznaczanie catego
= arkusza
4
5

— |

! Przypominam, Ze przeciagniecie mysza po nagtéwkach kolumn C i D
oznacza naprowadzenie wskaznika myszy na nagléwek kolumny C,
naci$niecie i przytrzymanie lewego przycisku myszy, przeciagnigcie
wskaznika myszy na nagtéwek kolumny D i zwolnienie tam przycisku.
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CWICZENIE

Zaznaczanie zakresu ztozonego
(wielocztonowego)

Zaznacz zakres ztozony, np. taki jak na rysunku 4.9.

Rysunek 4.9. A B C D E F
Zaznaczenie L | |
zakresu zlozonego f
z kilku zakreséw =
4
5
6
Rozwigzanie

Q Trzymajac wcisniety klawisz Ctrl, zaznaczaj kolejne zakresy.
=

Wpisywanie danych
do zaznaczonego zakresu

Do zaznaczonego zakresu dane mozemy wpisywac¢ na dwa sposoby:

Q po kolei, komérka po komérce, co nie jest zadnym osiggnieciem,
gdyZ to samo mozna robi¢ bez zaznaczania zakresu;

Q od razu do catego zakresu, co jest bardzo przydatne, gdy te same
dane chcemy wpisa¢ do wielu komérek.

CWICZENIE

m Wypetnianie zaznaczonego zakresu kolumnami

Zaznaczony zakres A1:B3 wypelnij tak jak na rysunku 4.10. Najpierw
wypelnij kolumneg A, a potem B.

Rysunek 4.10. __A B C
Zaznaczony zakres 1 |zona Mat
wypelnij kolumnami 2 (BauiNE
(kolumna za kolumnq) [l A ]

W
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Rozwigzanie

1. Zaznacz zakres, przeciagajac myszg od A1 do B3, dzieki czemu
komoérka biezacq bedzie A1.

2. Napisz Zona i naci$nij Enter, potem Basia i Enter (rysunek 4.11).
Gdy po napisaniu Kasia naci$niesz Enter, zostaniesz przeniesiony
do komoérki B1, rozpoczynajacej drugg kolumne zaznaczonego

zakresu.
A B C A B C
1 |Zona 1 |Zona Mqil
2 |Basia 2 |Basia
3 Kasia| 3 |Kasia
4 4

Rysunek 4.11. Naciskanie klawisza Enter pozwala wypelnia¢ komdrki
zaznaczonego zakresu kolumna za kolumnq

3. Wpisujgc tekst i naciskajgc Enter, wypelnij reszte zaznaczonego
zakresu.

— |

Komentarz

Naciskanie klawisza Enter powoduje przechodzenie przez zaznaczony
zakres z gory na dét kolumnami od lewej do prawej. Skrét Shift+Enter
pozwala przechodzi¢ przez zaznaczony zakres w odwrotnym kierunku.

CWICZENIE

Wypetnianie zaznaczonego zakresu wierszami

Zaznaczony zakres A1:B3 wypelnij tak jak na rysunku 4.12. Wypelnij
kolejno wiersze od 1. do 3.

Rysunek 4.12. A B c D
Tekstu powtarzajqcego 1 |Nazwisko Data zlozenia deklaracji

. tkich 2 |Abacki nie ziozyt
si¢ W,e WSZYSIKIC 3 |Akacki 15.sty.19
komdrkach kolumny B —

I . ’ 4 Atracki  nie zlozyt
Hlle trzeba I./VpIS.VWGC 5 |Babacki nie zlozyt
wielokrotnie 6 |Brabacki nie ztozyt

7
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Rozwigzanie

W poprzednim ¢wiczeniu nalezy naciskanie klawisza Enter zastapic¢
naciskaniem klawisza Tab.
_ =

Komentarz

Naciskanie Tab powoduje przechodzenie przez zaznaczony zakres
z lewa na prawo wierszami z géry na dét. Shift+Tab pozwala przecho-
dzi¢ przez zakres w odwrotnym kierunku.

CWICZENIE

WA Jednoczesne wpisywanie tej samej wartosci
do wielu komadrek

Zal6zmy, ze mamy przygotowaé w Excelu sprawozdanie z wypelnienia
obowiazku sktadania deklaracji majgtkowych przez grupe oséb do tego
zobowigzanych, np. postéw lub urzednikéw zajmujacych wysokie sta-
nowiska w jakiejs agencji rzadowej. Najprostsza wersja zostala poka-
zana na rysunku 4.12.

Rozwigzanie

1. Wypelnij komoérki, ktérych zawarto$é nie powtarza sie.

2. Zaznacz zakres, do ktérego ma by¢ wpisany ten sam tekst.
Zaznaczany zakres nie jest ciagly, dlatego poszczegdlne jego
cze$ci nalezy zaznaczaé, trzymajac wcisniety klawisz Ctrl
(patrz ¢wiczenie 4.4).

3. Po zaznaczeniu zakresu napisz tekst nie ztozy? i naciénij
kombinacje klawiszy Ctrl+Enter. Tekst zostanie wpisany
do wszystkich zaznaczonych komérek (rysunek 4.13).

A B C D A B C D
1 Nazwisko Data ziozenia deklaracji 1 |Nazwisko Data zlozenia deklaracji
2 |Abacki 2 |Abacki
3 | Akacki 15.5ty.19 3 |Akacki 15.sty.19
4 |atracki [ ] 4 |Atracki | nie zioyi|
5 |Babacki 5 |Babacki
6 |Brabacki 6 |Brabacki
7 7

Rysunek 4.13. Wpisywany ciqg znakéw pojawia sie zawsze w komdrce aktywnej

— |
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Komentarz

Po zaznaczeniu zakresu w punkcie 2. komérkg aktywna nie musi by¢
B4, jak na rysunku 4.13. To, ktéra komoérka bedzie aktywna, zalezy
od sposobu zaznaczania zakresu (skad zaczynamy i gdzie konczymy).
Nie ma to znaczenia, gdyz tekst bedzie wpisany do wszystkich komé-
rek zaznaczonego zakresu.
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