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4
Zakresy

Wprowadzenie
Zakres, nazywany kiedy  blokiem, to nic innego jak prostok tny zbiór
przylegaj cych do siebie komórek. Dok adn  definicj  lepiej zast pi
przyk adami.

Okre lamy zakres, podaj c oddzielone dwukropkiem adresy komórek
le cych po jego przek tnej, w jego lewym górnym i prawym dolnym
rogu. Przyk adowo A1:B3 okre la zakres pokazany na rysunku 4.1.

Rysunek 4.1.
Zaznaczony zakres
A1:B3; A1 jest
komórk  bie c

Komórka, od której rozpoczynamy zaznaczanie zakresu, pozostaje
komórk  bie c  (aktywn ), to znaczy do niej s  wprowadzane dane
wpisywane z klawiatury. atwo j  znale , gdy  jest wyró niona in-
nym kolorem t a. Na rysunku 4.1 komórk  bie c  jest A1.
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Szczególnymi przyk adami zakresów s : pojedyncza komórka (rysu-
nek 4.2), ca y wiersz (rysunek 4.3), ca a kolumna lub kilka kolumn
(rysunek 4.4) i ca y arkusz (rysunek 4.8).

Rysunek 4.2.
Najprostszy zakres
A2:A2, czyli
pojedyncza
komórka A2

Rysunek 4.3.
Ca y wiersz
A2:XFD2 (2:2)

    

Rysunek 4.4. Ca e kolumny te  s  zakresami: po lewej A1:A1048576 (A:A)
z komórk  bie c  A1, a po prawej B1:C1048576 (B:C) z komórk  bie c  B1

Zaznaczanie zakresów
Zaznaczanie zakresów jest jedn  z podstawowych umiej tno ci przy
wykonywaniu prawie wszystkich operacji, takich jak wprowadzanie
danych, formatowanie, czyszczenie i usuwanie komórek, tworzenie
wykresów itd.

W I C Z E N I E

4.1 Zaznaczenie prostego zakresu

Zaznacz prostok tny zakres A1:B3 pokazany na rysunku 4.1.

Rozwi zanie 1.

 1. Naprowad  wska nik myszy na A1.
 2. Trzymaj c wci ni ty lewy przycisk myszy, przeci gnij jej

wska nik do komórki po przek tnej zakresu, czyli do B3.

Poleć książkęKup książkę
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 3. Pu  lewy przycisk myszy. Zostanie zaznaczony zakres A1:B3
z komórk  bie c  A1, dok adnie tak jak na rysunku 4.1.

Komentarz

 Jest to sposób najprostszy i najszybszy, pod warunkiem
e zakres nie jest bardzo du y. Najlepiej, je eli mie ci si

na monitorze. Ale spróbuj zaznaczy  w ten sposób np. zakres
B3:D12345.

 Klikni cie dowolnej komórki likwiduje zaznaczenie.

Rozwi zanie 2.

 1. Kliknij komórk  A1.
 2. Trzymaj c wci ni ty klawisz Shift, kliknij komórk  po przek tnej

zakresu, czyli B3.

Komentarz

 Powy sze rozwi zanie mo na zapisa  skrótowo jako A1,
Shift+B2.

 Przekonaj si , e ten sam zakres zaznaczysz, naciskaj c:
 B3, Shift+A1,
 B1, Shift+A3,
 A3, Shift+B1.

 Jedynym warunkiem jest wybieranie komórek po przek tnej.
 Zaznaczony zakres b dzie ten sam, ale za ka dym razem

zaznaczanie rozpoczyna si  od innej komórki, wi c inna
b dzie komórka bie ca.

Rozwi zanie 3.

 1. Przejd  do A1.
 2. Naci nij klawisz F8.
 3. Kliknij B2.
 4. Ponownie naci nij F8.

Komentarz

 Naci ni cie klawisza F8 powoduje w czenie trybu zaznaczania.
Po zaznaczeniu zakresu trzeba koniecznie ponownie nacisn  F8,
aby powróci  do zwyk ego trybu pracy.
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 Bez ponownego naci ni cia klawisza F8 klikni cie dowolnej
komórki — zamiast zlikwidowania zaznaczenia — b dzie
powodowa o zmian  zaznaczonego zakresu.

Rozwi zanie 4.

 1. Naci nij klawisz F5 (patrz rozwi zanie 3. w wiczeniu 1.2).
 2. Gdy pojawi si  okno dialogowe Przechodzenie do, do pola

Odwo anie wpisz A1:B3 (lub a1:b3) i kliknij przycisk OK.

Rozwi zanie 5.

 Tak jak na rysunku 4.5, w polu adresowym po lewej stronie
paska edycji (paska formu y) wpisz adres zakresu, który chcesz
zaznaczy , i naci nij Enter.

    
Rysunek 4.5. Szybkie zaznaczanie dowolnych zakresów

Komentarz

 Rozwi zania 4. i 5. s  najszybszymi i najwygodniejszymi
sposobami precyzyjnego zaznaczania du ych zakresów.

 Ma e zakresy wygodniej zaznacza  przez przeci ganie mysz .

W I C Z E N I E

4.2 Zaznaczanie ca ych kolumn

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

Rozwi zanie

 1. Aby zaznaczy  kolumn  A, kliknij jej nag ówek (rysunek 4.6).

Rysunek 4.6.
Klikni cie
nag ówka kolumny
powoduje jej
zaznaczenie
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 2. Aby zaznaczy  blok dwukolumnowy B:C, przeci gnij mysz
po nag ówkach tych kolumn1 (rysunek 4.7).

Rysunek 4.7.
Przeci ganie
mysz  po
nag ówkach
kolumn powoduje
zaznaczanie tych
kolumn

Komentarz

 Zaznaczanie wierszy przebiega analogicznie — zamiast po
literowych nag ówkach kolumn trzeba przeci ga  mysz  po
numerowanych nag ówkach wierszy.

W I C Z E N I E

4.3 Zaznaczanie ca ego arkusza

Zaznacz ca y arkusz.

Rozwi zanie

 Kliknij przycisk w lewym górnym rogu okna arkusza na
skrzy owaniu wiersza nag ówków kolumn i kolumny numerów
wierszy (rysunek 4.8).

Rysunek 4.8.
Zaznaczanie
ca ego arkusza

                                    
1 Przypominam, e przeci gni cie mysz  po nag ówkach kolumn C i D

oznacza naprowadzenie wska nika myszy na nag ówek kolumny C,
naci ni cie i przytrzymanie lewego przycisku myszy, przeci gni cie
wska nika myszy na nag ówek kolumny D i zwolnienie tam przycisku.

Poleć książkęKup książkę

http://helion.pl/rf/cwex19
http://helion.pl/rt/cwex19


82 Excel  2019 •  wiczenia  praktyczne

W I C Z E N I E

4.4 Zaznaczanie zakresu z o onego
(wielocz onowego)

Zaznacz zakres z o ony, np. taki jak na rysunku 4.9.

Rysunek 4.9.
Zaznaczenie
zakresu z o onego
z kilku zakresów

Rozwi zanie

 Trzymaj c wci ni ty klawisz Ctrl, zaznaczaj kolejne zakresy.

Wpisywanie danych
do zaznaczonego zakresu
Do zaznaczonego zakresu dane mo emy wpisywa  na dwa sposoby:

 po kolei, komórka po komórce, co nie jest adnym osi gni ciem,
gdy  to samo mo na robi  bez zaznaczania zakresu;

 od razu do ca ego zakresu, co jest bardzo przydatne, gdy te same
dane chcemy wpisa  do wielu komórek.

W I C Z E N I E

4.5 Wype nianie zaznaczonego zakresu kolumnami

Zaznaczony zakres A1:B3 wype nij tak jak na rysunku 4.10. Najpierw
wype nij kolumn  A, a potem B.

Rysunek 4.10.
Zaznaczony zakres
wype nij kolumnami
(kolumna za kolumn )
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Rozwi zanie

 1. Zaznacz zakres, przeci gaj c mysz  od A1 do B3, dzi ki czemu
komórk  bie c  b dzie A1.

 2. Napisz ona i naci nij Enter, potem Basia i Enter (rysunek 4.11).
Gdy po napisaniu Kasia naci niesz Enter, zostaniesz przeniesiony
do komórki B1, rozpoczynaj cej drug  kolumn  zaznaczonego
zakresu.

    
Rysunek 4.11. Naciskanie klawisza Enter pozwala wype nia  komórki
zaznaczonego zakresu kolumna za kolumn

 3. Wpisuj c tekst i naciskaj c Enter, wype nij reszt  zaznaczonego
zakresu.

Komentarz

Naciskanie klawisza Enter powoduje przechodzenie przez zaznaczony
zakres z góry na dó  kolumnami od lewej do prawej. Skrót Shift+Enter
pozwala przechodzi  przez zaznaczony zakres w odwrotnym kierunku.

W I C Z E N I E

4.6 Wype nianie zaznaczonego zakresu wierszami

Zaznaczony zakres A1:B3 wype nij tak jak na rysunku 4.12. Wype nij
kolejno wiersze od 1. do 3.

Rysunek 4.12.
Tekstu powtarzaj cego
si  we wszystkich
komórkach kolumny B
nie trzeba wpisywa
wielokrotnie
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Rozwi zanie

W poprzednim wiczeniu nale y naciskanie klawisza Enter zast pi
naciskaniem klawisza Tab.

Komentarz

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

W I C Z E N I E

4.7 Jednoczesne wpisywanie tej samej warto ci
do wielu komórek

Za ó my, e mamy przygotowa  w Excelu sprawozdanie z wype nienia
obowi zku sk adania deklaracji maj tkowych przez grup  osób do tego
zobowi zanych, np. pos ów lub urz dników zajmuj cych wysokie sta-
nowiska w jakiej  agencji rz dowej. Najprostsza wersja zosta a poka-
zana na rysunku 4.12.

Rozwi zanie

 1. Wype nij komórki, których zawarto  nie powtarza si .
 2. Zaznacz zakres, do którego ma by  wpisany ten sam tekst.

Zaznaczany zakres nie jest ci g y, dlatego poszczególne jego
cz ci nale y zaznacza , trzymaj c wci ni ty klawisz Ctrl
(patrz wiczenie 4.4).

 3. Po zaznaczeniu zakresu napisz tekst nie z o y  i naci nij
kombinacj  klawiszy Ctrl+Enter. Tekst zostanie wpisany
do wszystkich zaznaczonych komórek (rysunek 4.13).

     
Rysunek 4.13. Wpisywany ci g znaków pojawia si  zawsze w komórce aktywnej
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Komentarz

Po zaznaczeniu zakresu w punkcie 2. komórk  aktywn  nie musi by
B4, jak na rysunku 4.13. To, która komórka b dzie aktywna, zale y
od sposobu zaznaczania zakresu (sk d zaczynamy i gdzie ko czymy).
Nie ma to znaczenia, gdy  tekst b dzie wpisany do wszystkich komó-
rek zaznaczonego zakresu.
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