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Excel to jeden z programéw pakietu Microsoft Office XP. W informatyce program ten
zalicza sie do tak zwanych arkuszy kalkulacyjnych. Arkusze kalkulacyjne sg to
programy, ktére pozwalaja uzytkownikom na wykonywanie réznorodnych zaréwno
prostych jak i ztozonych obliczen. Excel ma jednak duzo wigksze mozliwosci, a wiele
z nich poznasz dzieki tej ksigzce. Ksiazka ,,ABC Excel 2002/XP PL” prezentuje te
wszystkie zagadnienia, ktore s niezbedne dla efektywnej i efektownej pracy

z pakietem.

Rozdziat po rozdziale prezentujemy wszystkie najistotniejsze elementy pozwalajace na
efektywna prace z tym arkuszem kalkulacyjnym. Pierwsze rozdziaty ksiazki
przedstawiaja wszystkie podstawowe pojecia. P6zniej natomiast prezentujemy
zagadnienia, ktdre pozwola czytelnikowi na udoskonalenie i podniesienie efektywnosci
pracy z arkuszem.

Dzieki tej ksiazce nauczysz sie samodzielnie tworzy¢ i modyfikowac arkusze z danymi.
Bedziesz potrafit samodzielnie tworzy¢ formuty i korzystac z funkcji. Nauczysz sie
réwniez korzysta¢ z makr i zapoznasz sie z podstawami pracy z jezykiem Visual Basic
for Applications.
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Rozdziat 5.
Formatowanie

1 edycja danych

Ile razy zdarzylo ci si¢, ze po wpisaniu danych do arkusza wygladaty one nieszczegol-
nie? Za pierwszym razem nietatwo jest uzyska¢ zadowalajace efekty, dlatego wszystkie
komorki powinny zosta¢ odpowiednio sformatowane i zmodyfikowane, aby mozna
byto powiedzie¢, ze arkusz zostat zaprojektowany przez profesjonaliste. Jezeli zmiany
w wygladzie arkusza nie spetniaja oczekiwan uzytkownika, moze on cofnaé¢ lub po-
wtorzy¢ 16 ostatnio dokonanych modyfikacji.

Porzadkowanie informacji

Excel posiada mnostwo poteznych narzedzi shluzacych do przenoszenia danych za-
rowno w samych arkuszach, jak i migdzy nimi.

Przecigganie

Po umieszczeniu na granicy zaznaczonego obszaru wskaznik myszy zamienia si¢ w dwie
skrzyzowane strzalki, co oznacza, ze obszar ten mozna przenies¢ lub skopiowac w inne
miejsce arkusza. Nie dotyczy to elementéw arkusza nie przylegajacych do siebie.
Przeciagnigcie wskaznika myszy w zadane miejsce powoduje przeniesienie zazna-
czonego zakresu komorek. Przytrzymanie klawisza Ctrl w czasie tej operacji pozwala
utworzy¢ jego kopig¢. Podczas ruchu wskaznika widoczny jest kontur przenoszonego
fragmentu arkusza, a program wyswietla adres komorki docelowej. A to dopiero poczatek.

Prawy przycisk myszy

Po przeciagnigciu zaznaczonego obszaru przy uzyciu prawego przycisku myszy pojawia
si¢ menu kontekstowe, zawierajace wiele przydatnych opcji. Pokazano je na rysunku 5.1.
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Rysunek 5.1.
Przeciqgniecie
wybranego
zakresu komorek
za pomocq
prawego przycisku
myszy wywoluje
menu kontekstowe,
oferujqce wiele
ciekawych opcji
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Potacz butaj
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Przesuri w dét | kopiuj
Przesuri w prawo i kopiuj
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¢ Przenie$/Kopiuj. Pierwsze dwa polecenia maja znaczenie analogiczne
do opisanych powyzej operacji przenoszenia i kopiowania zaznaczonych
fragmentow arkusza za pomoca lewego przycisku myszy.

4 Wybrane atrybuty. Mozna skopiowaé tylko niektdre atrybuty zaznaczonego
zakresu komorek, takie jak wynikowa wartos¢ formuty (opcja tylko wartosci)
lub format (opcja jako format). Informacje dotyczace kopiowania innych
atrybutow znajduja si¢ w dalszej czgsci rozdzialu, w punkcie ,,Wklejanie
poszczegolnych atrybutow komodrek™.

¢ Lacza. Polecenie Polqcz tutaj umieszcza w komorce docelowej odsylacz
do odpowiadajacej jej komodrki w obszarze zrédlowym, na przyktad =B7.

Kazda modyfikacja komorki zrédlowej jest wowczas widoczna natychmiast
w komorce docelowej. Za pomoca polecenia Utworz hiperlqcze tutaj mozna
wstawi¢ hiperlacze, umozliwiajace natychmiastowe przeniesienie si¢

do miejsca zrodtowego jednym kliknigciem myszy.

Wstawianie z przesunigeciem. Podczas kopiowania lub przenoszenia danych
mozna straci¢ informacje potozone w obszarze docelowym. Aby zabezpieczy¢
si¢ przed ta ewentualnoscia, mozna wykorzystac jedna z czterech opcji w menu
kontekstowym. Opcje te okreslaja kierunek przesunigcia komoérek znajdujacych

si¢ w miejscu, w ktorym chcemy wstawi¢ kopiowane dane. W nastgpnym
punkcie wyjasniamy, jak mozna to zrobi¢ nie korzystajac z menu.

Wstawianie z zachowaniem istniejacych informaciji

Przenoszac lub kopiujac dane do okreslonego obszaru mozna zazadac, aby istniejace
komorki zostaty przesunigte w prawo lub w doét. Dzigki temu zostaje zwolnione miejsce
dla nowych informacji. Wystarczy tylko podczas przeciagania zaznaczonego obszaru
przytrzymac klawisz Shift. Po dojsciu do celu dane wstawiane sa migdzy istniejace
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komorki. Szara linia informuje o sposobie ich przesunigcia. Jezeli jest pionowa, zostang
one przeniesione w dot, jesli pozioma, to znajda si¢ z prawej strony wstawianego ob-
szaru. Ponadto etykietka ekranowa pokazuje adres komoérki docelowej. Przy wyko-
nywaniu operacji kopiowania nalezy najpierw nacisna¢ klawisz Ctrl, a potem Shift.

Przenoszenie do innego arkusza

Jezeli obszar docelowy znajduje si¢ w innym arkuszu, nie znaczy to, ze trzeba rezy-
gnowac z operacji typu ,,przeciagnij i upus¢”. Wystarczy podczas przeciagania zazna-
czonego zakresu komorek nacisnac klawisz Alf, wskazaé zaktadke odpowiedniego ar-
kusza i po jego uaktywnieniu wybra¢ miejsce docelowe dla przenoszonych lub
kopiowanych danych.

Zmiana rozmiaru wierszy i kolumn

*

Wysokos¢ wiersza i szeroko$¢ kolumny mozna tatwo zmieni¢, wybierajac w menu
Format polecenie Wiersz lub Kolumna, a nastgpnie odpowiednio Wysokos¢ lub Szero-
kos¢. Jezeli wczesniej zaznaczono wiecej kolumn lub wierszy, zmieni si¢ rozmiar
kazdego z tych elementdéw arkusza.

Zmiana rozmiaru wiersza lub kolumny za pomoca myszy przebiega bardzo tatwo. Oto
sposob postgpowania w przypadku wiersza. Najpierw nalezy umiesci¢ wskaznik myszy
na granicy miedzy tym wierszem a nastepnym, polozonym ponizej. Kiedy wskaznik
zmieni si¢ w pozioma lini¢ ze strzatkami wystajacymi w goére i w dot, wystarczy —
trzymajac wcisniety lewy przycisk myszy — odpowiednio zmieni¢ wysoko$¢ wier-
sza. Podczas tej operacji etykietka ekranowa informuje o biezacym jego rozmiarze.

Dla kolumn metoda ta jest w zasadzie taka sama. Nalezy tylko umiesci¢ wskaznik
myszy na granicy pomiedzy kolumna modyfikowana i ta, ktoéra znajduje si¢ po jej
prawej stronie. Wskaznik myszy zmieni si¢ wowczas w lini¢ pionowa, ze strzalkami
skierowanymi w lewo i w prawo. Dalej operacja zmiany rozmiaru kolumny przebiega
doktadnie w taki sam sposdb. Jezeli wezesniej wybranych zostato kilka wierszy lub
kolumn, wystarczy zmodyfikowaé rozmiar tylko jednego z tych elementow, a wszystkie
pozostale zmienia si¢ w taki sam sposéb.

Excel wySwietla cigg znakéw #####, jezeli komodrka jest zbyt waska i informacje
W niej zawarte nie moga by¢ wysSwietlane przy obecnych ustawieniach arkusza. Aby
tego uniknaé, wystarczy odpowiednio rozszerzyé kolumne.

Ukrywanie wierszy i kolumn

Aby ukry¢ wiersze lub kolumny, nalezy je najpierw zaznaczy¢, a nastgpnie w menu
kontekstowym (wywolywanym prawym przyciskiem myszy) wybra¢ polecenie Ukryj.
Ukryte wiersze i kolumny przestaja by¢ widoczne, ale pozostaja nietknigte i nadal
mozna korzysta¢ z nich w formutach. Czynnos$¢ ta jest przydatna wtedy, gdy chcemy
skupié si¢ na sledzeniu wynikdéw obliczen i obecnos¢ danych zrodtowych odwracata-
by nasza uwage.
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Znajdowanie i odkrywanie ukrytych wierszy i kolumn

Czlowiek inteligentny od razu zwrdci uwage na to, ze w ciagu znakow ABCEFG czego$
brakuje. W przypadku arkusza kalkulacyjnego moze to oznaczaé tylko jedno, a miano-
wicie ukryta kolumng. Wydaje sig, ze nie mozna jej teraz fatwo odkry¢ za pomoca myszy.

Istnieja jednak dwa sposoby na odslonigcie ukrytych wierszy i kolumn wiasnie przy
uzyciu tego urzadzenia. Wykorzystajmy powyzszy przyktad. Aby odkry¢ kolumne D,
mozna zaznaczy¢ kolumny C i E, a nastgpnie — klikajac prawym przyciskiem myszy
— wywola¢ menu kontekstowe i wybra¢ w nim polecenie Odkryj. Spowoduje to na-
tychmiastowe pojawienie si¢ na ekranie kolumny D.

Drugi sposob wymaga wigcej finezji. Wykorzystywana jest tu umiejetnos¢ modyfi-
kowania rozmiaru kolumn i wierszy za pomoca myszy.

Zat6zmy, ze w arkuszu widoczne sg wiersze 1, 2, 3, 7, 8 1 9, a uzytkownik chce zoba-
czy¢ wiersz 6, pozostawiajac w ukryciu wiersze o numerach 4 i 5. Pierwszy sposob
jest w tym momencie nieprzydatny, poniewaz umozliwi on jednoczesne odkrycie
wszystkich trzech niewidocznych wierszy. Oto druga metoda. Po ustawieniu wskaz-
nika myszy tuz ponizej granicy migdzy wierszami przylegajacymi do wierszy ukry-
tych (w tym przypadku 3 i 7), powinien zmieni¢ si¢ on w dwie poziome linie ze
strzatkami skierowanymi w gor¢ i w dot. Nalezy teraz w tym wtasnie miejscu kliknaé
lewym przyciskiem myszy. Pojawi si¢ etykietka ekranowa informujaca o wysokosci
ostatniego z ukrytych wierszy (tego o numerze 6). Poczatkowo wysokos¢ ta jest
oczywiscie rowna 0. Mozna ja zmieni¢, przeciagajac wskaznik myszy w dot, co spo-
woduje odstonigcie wiersza 6. Na rysunku 5.2 pokazano zastosowanie tej techniki
w odniesieniu do ukrytej kolumny.

Rysunek 5.2. Ed Microsoft Excel - szkoly : =12l
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Formatowanie

W ciagu ostatnich kilku lat w programie Microsoft Excel bardzo rozbudowano funk-
cje graficzne i formatujace, dlatego praktycznie nie ma potrzeby korzystania z osob-
nych programéw DTP do zapewnienia arkuszowi profesjonalnego wygladu. Wigk-
szo$¢ opcji formatowania znajduje si¢ na pasku narzedzi o nazwie Formatowanie,
przedstawionym na rysunku 5.3.

Rysunek 5.3. Formatowanie
Pasek narzedzi
Formatowanie zawiera
najczesciej uzywane
funkcje, pozwalajqce
zmienia¢ wyglad arkusza

Pasek ten stuzy do zmiany wygladu, rozmiaru i stylu czcionki. Zawarto§¢ komoérek
mozna pogrubié¢, podkresli¢ lub oznaczy¢ kursywa, wysrodkowaé, wyréwnac do le-
wej lub prawej strony, ewentualnie scali¢, a nastgpnie wysrodkowaé. Dostepne sg tez
funkcje pozwalajace wybraé dla komoérki format walutowy, procentowy lub utamko-
wy, wraz z mozliwoscia okre$lenia liczby wyswietlanych miejsc po przecinku i wiel-
kosci wceigé. Mozna rowniez doda¢ obramowanie do komorki, wybraé styl wypehie-
nia i kolor czcionki. Te funkcje formatujace znalazlty si¢ na omawianym pasku
narzegdzi ze wzgledu na ich przydatno$¢ i czeste uzycie. Funkeji takich jest oczywiscie
znacznie wiecej. Istnieje takze mozliwos¢ tworzenia paskow narzedzi dopasowanych
do indywidualnych potrzeb uzytkownika.

Niestandardowe formaty liczhowe

Po wybraniu w menu Format polecenia Komorki mozna na zakladce Liczby wybraé
jeden z dwunastu wbudowanych formatéw liczbowych. Umozliwiaja one migdzy in-
nymi przedstawienie wielkosci liczbowych w postaci waluty, procentow, zapisu wy-
ktadniczego, godziny, daty i ulamkéw. Po wybraniu formatu Specjalne dane w ko-
moérkach moga zawiera¢ numery telefonu, PESEL lub kody pocztowe. Specjalne typy
danych sa rézne w zaleznosci od aktualnej lokalizacji uzytkownika, ktdéra mozna
zmieni¢ w polu Ustawienia regionalne (lokalizacja). Na rysunku 5.4, przedstawiajacym
okno dialogowe Formatuj komorki, wybrane zostaly ustawienia regionalne dla Polski.

Formaty zdefiniowane w programie Excel w wigkszosci przypadkéw beda odpowia-
da¢ potrzebom uzytkownika. Moze on jednak utworzy¢ wlasny format liczbowy.

wykorzystywang przez program w obliczeniach. Warto$¢ ta jest widoczna na pasku

Q\ Format liczbowy stosowany w komdrkach nie ma wptywu na rzeczywistg wartosé,
formuty.
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Rysunek 5.4. Formatuj komérki 2|
Aby uzyé jednego

z dostepnych formatéw
lub zdefiniowaé
wlasny, nalezy

w menu Format
wybrac opcje Komorki

Liczbey Wyrdwnanie I Czcionka | Cbramowanie I Dresenis | Ochrona I
kakegoria ’—Przykiad |

Walukbowe Typ:

Mumer telefonu - 6 cwfr
Mumer telefonu - 7 cyfr
Mumer PESEL

Mumer MIP

Nizstandardowe LI Ustawienia regionalne (lokalizacja):

Formaty specjalne 3 uzywane do sledzenia list | wartosci baz danych.

|

Zaokraglanie liczb

Mimo iz mozna w dowolny sposdb okreslac liczbe miejsc po przecinku, rodzaje prze-
cinkéw 1 inne elementy, przy uzyciu wbudowanych formatéw liczbowych nie da si¢
zaokragli¢ liczby do okreslonej wartosci wiekszej od 1. Zadany efekt pozwala uzy-
ska¢ funkcja ZAOKR, ale jest on osiagalny rowniez poprzez zdefiniowanie wlasnego
formatu liczbowego.

Wystarczy tylko wybra¢ kategori¢ Niestandardowe 1 wpisaé kod tego formatu. Kate-
goria Niestandardowe zostala przedstawiona na rysunku 5.5.

Rysunek 5.5. Formatuj komérki : 2xl
Tworzenie wlasnego

formatu liczbowego

Liczby | Wyrdwnanie I Czcionka | Obramowanie | Desenie I Ochrona I
Kategoria: ’—Przyku‘ad ‘

Typi
#,",000"

o]

[g]:rmm:ss

R RO R RRD 2
R gr0l _z b -

g ga0,00 2 - =

T 0,000 z_4 - @ ##0,00, 24 -

|
f0-000 4

Usury

‘Wpisz kod Formatu liczbowego, uzywajae jednega z istnisjgcych koddw jako
punkky wyjscia,

i

Aby zdefiniowa¢ format umozliwiajacy zaokraglanie liczb, mozna wykorzysta¢ przy-
ktady przedstawione w tabeli 5.1.

:\% Lista kodéw niestandardowych wraz z wyjasnieniem ich znaczenia znajduje sie w pli-
0 ku pomocy. Mozna jg wyszukaé, wpisujgac w polu zapytania hasto Kody formatéw
liczbowych.
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Tabela 5.1. Zaokrqglanie liczb przy uzyciu formatéw niestandardowych

Kod formatu Efekt Przyktad

# Zaokraglenie do najblizszego Liczba 54 223 zostaje

(po znaku # nalezy tysiaca, z pominigciem zer. zaokraglona do 54

wpisac spacje) Brak miejsc po przecinku

# ## " 000" Zaokraglenie do najblizszego Liczba 54 223 zostaje
tysiaca, z uwzglednieniem zer. zaokraglona do 54 000. Kazde
Brak miejsc po przecinku trzy cyfry oznaczajace kolejne

tysiace sa oddzielone spacja

0 .0 Zaokraglenie do najblizszego Liczba 54 223 223 zostaje

(po pierwszym zerze nalezy  miliona, z jednym miejscem zaokraglona do 54,2

wstawi¢ dwie spacje) po przecinku

Specjalne symbole waluty

Aby umiesci¢ symbol waluty w tworzonym formacie, mozna uzy¢ klawiatury nume-
rycznej. Jezeli nacisnigty zostat klawisz NumLock 1 na pasku stanu programu Excel
wyswietlane sa litery NUM, wystarczy wpisa¢ kod symbolu waluty, trzymajac wci-
$niety klawisz A/t. Po puszczeniu tego klawisza symbol pojawi si¢ na ekranie.

Symbole wymienione w tabeli 5.2 mozna umieszczac¢ zarowno w polu Typ okna dia-
logowego Formatuj komorki (kategoria Niestandardowe), jak i w samym arkuszu. Je-
zeli uzywany jest inny zestaw znakdw, niz Windows: Zachodni, wowczas w celu uzy-
skania wymienionych symboli walut nalezy skorzysta¢ z narzedzia o nazwie Tablica
znakow, dostgpnego w kazdym systemie Windows.

Tabela 5.2. Kody specjalnych symboli waluty

Symbol Kod
¢ (cent) 0162
£ (funt brytyjski) 0163
¥ (jen japonski) 0165

Wyrownywanie danych

Opcje

Informacje zawarte w arkuszu mozna uporzadkowacé, korzystajac z licznych narzedzi
stuzacych do wyrownywania danych i wypetniania nimi dostgpnej przestrzeni.

wyrownywania

Na zakladce Wyrownanie okna dialogowego Formatuj komorki (rysunek 5.6) dostep-
ne sa opcje pozwalajace utozy¢ dane w komdrce pionowo, poziomo lub pod okreslo-
nym katem. Nowa funkcja jest okreslanie kierunku tekstu — od lewej do prawej lub
od prawej do lewej. Kierunek ten mozna takze uzalezni¢ od kontekstu, czyli zawarto-
sci komorek sasiednich.
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Rysunek 5.6.
Zakiadka
Wyrownanie zawiera
funkcje pozwalajace
kontrolowaé
ulozenie informacji
w komorce

Formatuj komarki

2]

Liczby

iyrdwnanie tekstu

i | Cecionka I Obramawanie I Desenie I Ochrona |

~Orientacia

Pozioma:

IOgo’Ine

PFionowo:

j Weigcie:
1 =

IDnInE

=l

ok ]

I~ wyjustuj roztozone

Sterowanic tekstem
I~ Zawijaj bekst
I Zmniejszaj, aby dopasowad
I Scalaj komérki

Od prawej do lewej

ID E‘ stopni(e)

Kierunek teksku:

IKontekst - l

grulsi_|

Na li$cie rozwijanej o nazwie Poziomo mozliwe jest okreslenie wcigcia dla wyréwna-
nia lewego, prawego lub rozlozonego. Mozna tez obrdci¢ dane pod katem od 0 do 90
stopni. Nie da si¢ tego zrobié, jezeli w polu Poziomo wybrano pozycje Wypelnienie
lub Wyrownaj zaznaczenie do srodka. Jezeli uzytkownik decyduje si¢ na obrdcenie
danych, ewentualne wcigcie jest zerowane. W czgsci Orientacja pokazany jest kat,
pod jakim tekst znajduje si¢ w komodrce. Kat ten mozna okresli¢ wpisujac jego wiel-
kos$¢ w polu stopni(e) lub klikajac i przeciagajac lini¢ Tekst w zadane miejsce. Jezeli
komérka posiada obramowanie, obraca si¢ ono razem z tekstem.

Dopasowanie wielkosci czcionki

Jesli nie wszystkie informacje zawarte w komodrkach sa widoczne, mozna zazadacd,
aby wielkos¢ czcionki byla dopasowywana do rozmiaru kolumny. Nie trzeba wow-
czas zmieniac jej szerokosci. Funkcje t¢ wlacza si¢ zaznaczajac na zaktadce Wyrow-
nanie pole Zmniejszaj, aby dopasowa¢. Kazda zmiana rozmiaru kolumny powoduje
woéwczas odpowiednie dostosowanie wygladu czcionki.

Scalanie komorek

Istnieje réwniez mozliwos¢ pionowego i poziomego scalania komdrek. Wystarczy za-
znaczy¢ przylegajace do siebie komorki i nacisnaé przycisk Scal i wysrodkuj, znaj-
dujacy si¢ na pasku narzedzi Formatowanie. Efekt takiego potaczenia jest widoczny
na rysunku 5.7.

Excel umieszcza zawarto$¢ komorki z lewego gornego rogu zaznaczonego obszaru
w nowej, duzej komorce, powstatej w wyniku dziatania operacji Scal i wysrodkuj.
Adres tej komorki pozostaje nie zmieniony.

Jesli z jakiego$ powodu efekt dzialania powyzszej funkcji nie jest zadowalajacy, wy-
starczy ponownie klikna¢ przycisk Scal i wysrodkuj. Jest on teraz przyciskiem przeta-
czajacym, ktory umozliwia powrot do poprzedniego wygladu arkusza.
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Rysunek 5.7. Fd Microsoft Excel - szkoly b i 1= x|
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-‘“% Scalone komorki zachowujg pierwotne atrybuty wyréwnania, dlatego w efekcie
’ moze okazaé sie, ze po potaczeniu komorek przy krawedzi duzego obszaru znajdu-
je sie bardzo maty tekst, co nie wyglada najlepiej. Dlatego po scaleniu komoérek
warto wysrodkowac je zaréwno w pionie, jak i w poziomie. Odpowiednie zmiany
mozna wykonaé na zaktadce Wyréwnanie w oknie dialogowym Formatuj komorki,
przedstawionym na rysunku 5.6.

N
E, Zachowane zostajg tylko dane znajdujace sie w lewym gérnym rogu scalanego ob-
AT szaru. Jezeli informacje zawiera takze jakas inna jego czes¢, przed ich usunigciem
i potagczeniem komorek Excel wySwietli odpowiedni komunikat ostrzegawczy. Jezeli
informacje te powinny pozosta¢ w arkuszu, nalezy je przenieS¢ do lewej gornej
komorki wybranego obszaru lub skopiowa¢ w inne, bezpieczne miejsce.

Automatyczne formatowanie danych

Jezeli wyglad arkusza nadal nie jest zadowalajacy, mozna uzy¢ jednego z szesnastu
wbudowanych wzorcoéw tabel, stuzacych do automatycznego formatowania danych.
Ich uzycie pozwala natychmiast nada¢ elegancki wyglad tabelom w arkuszu. Po-
szczegblne elementy tabeli sa formatowane w taki sposob, aby tatwo byto odroznic¢
nagtéwki wierszy i kolumn od danych tabeli. Program wyroéznia tez wiersze i kolum-
ny zawierajace podsumowania tych danych. Aby skorzysta¢ z funkcji automatyczne-
go formatowania danych, wystarczy zaznaczy¢ tabele lub jeden z jej elementdw, na-
stepnie w menu Format otworzy¢ okno dialogowe Autoformatowanie (rysunek 5.8)
i wybra¢ jeden z szesnastu wzorcow tabel. Podczas formatowania zostaja wyrdznione
kolumny i wiersze, ktdre zawieraja sumy poszczegdlnych danych w tabeli.
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Rysunek 5-8- Autoformatowanie 2=l
Za pomocq tego
okna dialogowego Sty Lut Mar Suma She Lot Mar Suma
. ro. Wzch.| 7 7 5 19 :
mozna wybra¢ jeden | 5 4 7 a7 Anuluj
s i Phd. 5 7 3 24 -
z 16 formatow tabeli T T . Ee|

Klasyezry 1

Pid. 7 48 24
Suma 21 18 21 B0
Klasyezny 2 Klasyezry 3
Sty twr  Mer Swmd Sty Lut Mar Suma

Wesch. Tzt Tz S5z 19z liagsch, 7 7zt S 19z
Zach. &zt 4d Td ATH Arach. Gz 4z Tz 1Tz
Pl Gzt 7Tz 9 24z |pd Gzt Tz 9z Mo
Stpa 21zt 187 N7 60 |Suma 21zt 18z 21z B0zt

Ksiegawy 1 Ksiegawy 2 ;I

Po kliknigciu przycisku Opcje mozna okresli¢, ktére elementy formatowania majq zo-
sta¢ uwzglednione. Jezeli na przyktad kolory tta nie spetniaja wymagan uzytkownika,
moze on wyczysci¢ pole Desenie, usuwajac w ten sposob cieniowanie tabeli. Aby
wylaczy¢ funkcj¢ automatycznego formatowania tabeli, nalezy wybraé wzorzec o na-
zwie Zaden, potozony na samym dole okna dialogowego Autoformatowanie.

Formatowanie warunkowe

Istnieje mozliwo$¢ monitorowania wartosci w poszczegdlnych komoérkach przy uzy-
ciu formatéw warunkowych. Zmiana warto$ci w komorce jest widoczna natychmiast,
poniewaz zostaje ona wyswietlona w inny sposob. Réznym zdarzeniom i stanom mo-
ga odpowiada¢ rézne formaty komorek. Jezeli na przyklad w komodrce pojawi si¢
warto$¢ spoza okreslonego zakresu lub gdy spetniony zostanie pewien warunek lo-
giczny, mozna to odpowiednio pokazac.

Aby zastosowa¢ formatowanie warunkowe, nalezy zaznaczy¢ zadany zakres komérek
i w menu Format otworzy¢ okno dialogowe Formatowanie warunkowe, przedstawione
na rysunku 5.9. Jezeli kryterium formatowania ma bazowa¢ na warto$ciach komorki,
w polu Warunek 1 powinnismy wybra¢ opcje Wartos¢ komorki jest, w nastgpnym polu
okresli¢ rodzaj porownania, a nastgpnie poda¢ porownywana wartos¢ lub zdefiniowac
ja na podstawie formuty lub innych komérek arkusza.

Rysunek 5.9. Formatowanie warunkowe 2=

Mozna warunkowo arunek 1

formatowa¢ komorki [Fwartass kamerk jest. =] [miedzy = fo =7 [ T =]

w zalez'nos'ci Podglad farmatu, gdy .
warunek jest spefniony: | AaBbCcYyZz | Eormnatuj... |

od przechowywanych

w l’llCh wartosci @ | Dodaj = | Usur. .. | (a]4 I Anuluj |

Jezeli kryterium formatowania ma by¢ wyrazenie logiczne, w polu Warunek 1 nalezy
wybra¢ opcje Formula jest, a nastgpnie wpisac¢ to wyrazenie w znajdujacym si¢ obok
polu, poprzedzajac je znakiem réwnosci. Nalezy pamigtaé, ze wyrazenie to musi
przyjmowac wartos¢ PRAWDA lub FALSZ.
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Po okresleniu warunku nalezy kliknaé przycisk Formatuj i zdefiniowaé sposdb wy-
$wietlania informacji w komoérce lub zakresie komorek, jesli warunek ten zostanie
spelniony. Podglad wybranego formatu jest widoczny w oknie dialogowym. Prosze
zauwazy¢, ze nie mozna warunkowo zmieni¢ wysoko$ci wiersza ani szerokosci ko-
lumny. Aby okresli¢ drugi warunek, wystarczy nacisnaé przycisk Dodaj. Mozliwe jest
zdefiniowanie maksymalnie trzech warunkow.

Gdy podane kryteria zostang spetnione, Excel automatycznie zmieni format komorek.
Jezeli nie, komorki te wygladaja tak samo, jak przed uzyciem formatowania warun-
kowego. Jezeli spetnionych jest kilka warunkow jednoczesnie, nowy format komorki
odpowiada pierwszemu z nich.

Mozna tatwo znalez¢ i zaznaczy¢ komorki formatowane warunkowo. Wystarczy wy-
wotaé okno dialogowe Przejdz do (menu Edycja, polecenie Przejdz do, ewentualnie
klawisz F5 lub kombinacja Ctrl+G), kliknaé przycisk Specjalnie i zaznaczy¢ pole
Formaty warunkowe. Po zaznaczeniu pol Sprawdzanie poprawnosci danych i Wszystkich
w arkuszu zaznaczone zostang wszystkie komodrki sformatowane warunkowo. Jezeli
zamiast opcji Wszystkich uzytkownik zaznaczy pole Takich samych, w arkuszu wy-
brane zostana komorki o takim samym formacie warunkowym, jak komorka aktywna.

Istnieje prosty sposéb, ktéry pozwala szybko skopiowaé z komérki samo formato-
wanie warunkowe. Wystarczy wybra¢ zakres komérek, ktére majg zosta¢ poddane
formatowaniu warunkowemu oraz jedng komérke, dla ktérej format warunkowy zo-
stat juz zdefiniowany. Teraz trzeba tylko w menu Format wybraé polecenie Forma-
towanie warunkowe, a nastepnie nacisng¢ OK.

Wklejanie poszczegolnych atrybutow komorek

Nie trzeba kopiowacé catej zawartosci komorki. Mozna wybraé tylko te jej atrybuty,
ktére maja zosta¢ umieszczone w komorce docelowej. Atrybutami moga by¢ na przy-
ktad wartosci obliczane przez formute, format komoérki, komentarze oraz ograniczenia
narzucone na t¢ komorke.

Polecenie Wklej specjalnie

Po zaznaczeniu zadanego zakresu komorek i skopiowaniu go do pamigci nalezy w miej-
scu docelowym wywota¢ menu kontekstowe prawym przyciskiem myszy i wybrac
polecenie Wklej specjalnie. Jest ono dostgpne réwniez w menu Edycja. Pojawi si¢
okno dialogowe, przedstawione na rysunku 5.10. Mozna w nim okresli¢ atrybuty, ktore
zostana skopiowane do obszaru docelowego. Dostgpne atrybuty to migdzy innymi
formuly (z formatowaniem Iub bez), tylko wartosci lub tylko format komorek, ko-
mentarze oraz atrybuty kontroli poprawnosci. Mozna rowniez dokona¢ transpozycji
nowego obszaru, czyli zamieni¢ w nim wiersze z kolumnami, a takze umiesci¢ od-
wotania do komorek obszaru zroédtowego.
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Przycisk Malarz formatow

Jezeli uzytkownika interesuje wylacznie kopiowanie atrybutéw formatu komorki, ta-
kich jak wyréwnanie czy wyglad czcionki, moze wykorzysta¢ do tego celu bardzo
uzyteczny przycisk o nazwie Malarz formatow. Znajduje si¢ on na pasku narze¢dzi
Formatowanie. Przycisk ten funkcjonuje podobnie, jak w aplikacji Word. Nalezy za-
znaczy¢ komoérke zawierajaca zadane atrybuty i uaktywni¢ malarza formatéw z paska
narzgdzi. Obok wskaznika myszy pojawi si¢ malutki symbol pedzla. Teraz wystarczy
wybra¢ komodrke docelowa lub — przeciagajac wskaznik myszy — kilka komorek,
ktére od tej chwili beda sformatowane tak samo, jak komodrka zrodtowa.

Malarza formatéw mozna uzywac wielokrotnie. Wystarczy kliknaé¢ go dwa razy i moz-
na wkleja¢ atrybuty formatowania bez ograniczen. Aby wyjs¢ z tego trybu, nalezy na-
cisng¢ klawisz Esc.

Automatyczne kopiowanie wartosci lub atrybutow formatowania

Wybrane atrybuty komorki zrédlowej mozna skopiowaé takze za pomoca uchwytu
wypetnienia. Wystarczy przeciagnaé go, trzymajac wcisniety prawy przycisk myszy.
Pojawi si¢ menu kontekstowe, ktdére umozliwia skopiowanie do sasiednich komédrek
tylko formatu komorki zrodtowe;.

Funkcja automatycznego wypehiania list

A

Funkcja ta automatycznie formatuje kolejne elementy, dodawane do listy lub tabeli.
Zatézmy, ze dla kazdej kolumny tworzonej tabeli okreslony jest kolor tta, czcionka
iinne atrybuty. Gdy do tabeli dodany zostanie nowy wiersz, Excel automatycznie
skopiuje do niego te atrybuty.

Jesli cata ta ,pomoc” jest niepotrzebna i przeszkadza w pracy z arkuszem, wystarczy
w menu Narzedzia wywota¢ okno dialogowe Opcje i na zaktadce Edycja wyczyScié
pole Rozszerz listy formatow i formut.
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Formatowanie za pomoc3a stylow

A

Podobnie jak Word, program Microsoft Excel umozliwia zapamigtywanie szeregu atry-
butéow w stylach, dzigki czemu mozna bardzo szybko nadawac¢ komorkom arkusza za-
dane cechy. W stylu mozna zdefiniowa¢ dowolna kombinacje atrybutéw formatowania
liczb, wyréwnania, czcionki, oraz obramowania i cieniowania komorek. W stylu mozna
réwniez zapisac atrybuty ochrony komoérek, mimo iz nie sg one atrybutami formatowania.

Aby utworzy¢, zmodyfikowaé lub zastosowac styl, nalezy w menu Format wybrac
polecenie Styl. Pojawi si¢ wowczas okno dialogowe, w ktérym mozna wybraé jeden
z dostgpnych stylow. Po nacisnigciu OK komorki w zaznaczonym obszarze zostana
sformatowane zgodnie z wybranym stylem. Spos6b formatowania zaznaczonego za-
kresu komorek zalezy od tego, ktore pola w oknie dialogowym Styl sa zaznaczone.
Mozna swobodnie okre$li¢ atrybuty przypisywane komoérkom z zaznaczonego obsza-
ru. Nalezy jednak pamigtaé, ze w programie Excel zmiany sg zapamigetywane auto-
matycznie i zostang uwzglednione rowniez przy nastepnym uzyciu stylu.

Aby zmodyfikowaé styl, nalezy klikna¢ przycisk Modyfikuj i w znanym juz oknie
dialogowym Formatuj komorki dokona¢ odpowiednich zmian. Aby utworzyé nowy
styl, wystarczy wpisaé jego nazwe i nacisnaé przycisk Dodaj. Przycisk Scalaj umoz-
liwia korzystanie ze stylow zdefiniowanych w innych skoroszytach.

Trudno zrozumieé, dlaczego w tej wersji programu zrezygnowano z przycisku Sty/
na pasku narzedzi. Mozna go tam oczywiscie umiescié. W tym celu na zaktadce
Polecenia okna dialogowego Dostosowywanie nalezy znaleZ¢ polecenie Styl i prze-
ciagnac€ je na zadany pasek narzedzi. Teraz mozna stosowaé style bez potrzeby
odwotywania sie do menu.

Tabela klawiszy skrotow
stuzacych do formatowania komorek

W tabeli 5.3 znajduje si¢ spis klawiszy skrotéw, za pomoca ktérych mozna szybko
formatowac¢ arkusze programu Excel.

Dodawanie komentarzy

Niektore wpisy w arkuszu wymagaja dodatkowego komentarza. Moze on na przyktad
wyjasnia¢, skad pochodza dane lub w jaki sposéb obliczane sa pewne wartosci.
W komentarzach umieszczane sa rowniez wskazowki dotyczace wprowadzania da-
nych do danej komorki. Jezeli trzeba cokolwiek wyjasnié lub o czyms poinformowac,
warto skorzystac z tego narzegdzia.
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Tabela 5.3. Klawisze skrotow stuzqce do formatowania komorek

Czynnosé

Klawisz skrotu

Wyswietlenie okna dialogowego Sty!
Wyswietlenie okna dialogowego Formatuj komorki
Wprowadzenie ogdlnego formatu liczbowego

Wprowadzenie formatu waluty z dwoma miejscami po przecinku.
Wartos$ci ujemne sa przedstawione czerwonym kolorem

Wprowadzenie wartosci procentowych bez miejsc po przecinku
Wprowadzenie notacji wyktadniczej z dwoma miejscami po przecinku
Wprowadzenie formatu daty (dzien, miesiac, rok)

Wprowadzenie formatu czasu (godzina, minuta)

Wprowadzenie formatu liczbowego z dwoma miejscami po przecinku,
separatorem tysiecy i znakiem minus dla wartosci ujemnych

Dodanie konturu do komoérek

Usunigcie wszystkich obramowan

Wiaczenie lub wylaczenie czcionki pogrubionej
Wiaczenie lub wylaczenie kursywy

Wiaczenie lub wylaczenie podkreslania
Wiaczenie lub wyltaczenie przekreslania
Ukrycie wierszy

Odkrycie wierszy

Ukrycie kolumn

Odkrycie kolumn

Alt+ ' (apostrof)
Crrl+1

Ctri+Shifi+ ~ (tylda)
Ctrl+Shifi+4

Ctri+Shift+5
Ctrl+Shift+6
Ctrl+Shift+3
Ctrl+Shift+2
Crrl+Shifi+1

Ctrl+Shift+7

Ctri+Shifi+ _(podkreslenie)
Ctrl+B

Ctri+1

Ctrl+U

Ctrl+5

Ctrl+9

Ctrl+Shift+9

Ctrl+0

Ctrl+Shift+0

Dotagczanie komentarza do komorki

Aby dotaczy¢ komentarz do komorki, nalezy klikna¢ ja prawym przyciskiem myszy
i w menu kontekstowym wybra¢ polecenie Wstaw komentarz. Jak wida¢ na rysunku
5.11, pojawi si¢ mate okno komentarza, zawierajace imi¢ i nazwisko uzytkownika
programu Excel. W oknie tym mozna wpisa¢ zadang tres¢. Kliknigcie fragmentu ar-

kusza poza oknem konczy edycje komunikatu.

W tym momencie w prawym gornym rogu komoérki pojawi si¢ czerwony trojkacik, co
oznacza, ze do komorki jest dotaczony komentarz. Aby go przeczytaé, wystarczy wska-

za¢ dowolne miejsce w komorce.

?}

Jezeli komentarz jest dos¢ dtugi, wéwczas trzeba bedzie odpowiednio zmieni¢ rozmiar
okna, w ktérym jest on wysSwietlany. Domysinie widoczne sg tylko cztery pierwsze
wiersze komunikatu. Aby dostosowaé wielkos¢ okna do dtugosci komentarza, na-
lezy w menu kontekstowym komoérki wybra¢ polecenie Edytuj komentarz i zwiek-
szy¢ okno za pomocg biatych uchwytéw, znajdujacych sie na jego krawedzi.
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Wyswietlanie komentarzy

A

Komoérki zawierajace komentarze sg oznaczone czerwonymi wskaznikami w formie
trojkata. Komentarze sa wyswietlane w momencie wskazania komorki mysza. Sa to
domyslne ustawienia dotyczace sposobu pokazywania komentarzy w arkuszu. Usta-
wienia te moga jednak zosta¢ zmienione. Wystarczy na zakladce Widok okna dialo-
gowego Opcje okresli¢, czy ma by¢ wyswietlany tylko wskaznik, czy tez wskaznik
i komentarz. Mozna roéwniez zazadac, aby zaréwno wskaznik, jak i komentarz pozo-
staty niewidoczne.

Najprostszym narzedziem umozliwiajacym kontrolg¢ sposobu wyswietlania komenta-
rzy jest polecenie Komentarze w menu Widok. Po wybraniu tego polecenia pojawia
si¢ pasek narzedzi Recenzja i ujawniona zostaje tre$¢ wszystkich komentarzy w arku-
szu. Za pomoca paska Recenzja mozna przejs¢ od jednego komentarza do drugiego,
dokona¢ jego edycji, a takze ukry¢ go, usunaé lub wysta¢ poczta elektroniczna.

Komentarz mozna ukryé réwniez za pomocg polecenia Ukryj komentarz, dostep-
nego w menu kontekstowym komorki. Aby ujawnic treS¢ ukrytych komentarzy, wy-
starczy dwukrotnie wybra¢ polecenie Komentarze w menu Widok.

Edycja komentarzy

Aby zmieni¢ tre$¢ komentarza, wystarczy w menu kontekstowym komorki wybraé
polecenie Edytuj komentarz. Mozna tez uzy¢ klawisza skrotu Shift+F?2.
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Wyszukiwanie komentarzy

Mozna szybko zaznaczy¢ wszystkie komorki zawierajace komentarze przy uzyciu okna
dialogowego Przejdz do (menu Edycja, polecenie Przejdz do, ewentualnie klawisz F5 lub
kombinacja Ctrl+G). Po jego wywotaniu wystarczy kliknaé¢ przycisk Specjalnie, zazna-
czy¢ pole Komentarze i nacisna¢ OK. Jezeli istnieje potrzeba znalezienia komentarzy za-
wierajacych charakterystyczne stowa, nalezy wywota¢ okno dialogowe Znajdz w menu
Edycja, nacisna¢ przycisk Opcje i na liscie rozwijanej Szukaj w wybra¢ Komentarze.

Usuwanie komentarzy

*

Aby usuna¢ komentarz, wystarczy w menu kontekstowym komorki kliknaé polecenie
Usun komentarz. Funkcja ta jest rowniez dostepna na pasku narzedzi Recenzja oraz
w menu Edycja (polecenie Wyczys¢). Jesli uzytkownik chee usuna¢ wszystkie komentarze
w arkuszu, powinien najpierw je zaznaczy¢ (opis tej czynnosci znajduje si¢ w poprzednim
punkcie), w menu Edycja wybraé polecenie Wyczysé, a nastgpnie kliknaé Komentarze.

Jezeli w aktywnej komoérce naciSniemy klawisz Delete, usunieta zostanie tylko jej
zawartos¢. Zaréwno format komorki, jak i komentarze nie ulegajg zmianie.

Wskazowki dotyczace drukowania

Warto nauczy¢ si¢ korzysta¢ z polecenia Podglad podziatu stron w menu Widok. Po-
zwala ono zobaczy¢ i w tatwy sposéb zmieni¢ granice pomigdzy drukowanymi stro-
nami. Wystarczy tylko przeciagna¢ we wlasciwe miejsce grube, niebieskie linie.

Trzeba takze pamigtac o tym, ze aby wydrukowa¢ zaznaczony obszar arkusza, nalezy
w menu Plik wybra¢ polecenie Drukuj i przed rozpoczgciem drukowania kliknaé pole
Zaznaczenie. Aby wydrukowaé nazwany zakres komorek, trzeba najpierw wybrac¢ go
w polu nazwy i postapi¢ tak samo, jak w przypadku innego zaznaczonego fragmentu
arkusza. Mozna takze wydrukowac okreslony zestaw arkuszy. W tym celu powinny
zosta¢ zgrupowane (opis tej czynnosci znajduje si¢ w rozdziale 4., w punkcie ,,Wpro-
wadzanie danych do grupy arkuszy”). Wystarczy teraz w oknie dialogowym Drukuj
zaznaczy¢ pole Aktywne arkusze i nacisnaé przycisk OK.

Uzytkownik moze zdecydowac, czy maja by¢ drukowane poszczegdlne obiekty w ar-
kuszu, takie jak przyciski, obiekty graficzne, ramki tekstowe, rysunki czy obiekty
OLE. Aby to zrobi¢, nalezy w menu Format wywota¢ okno dialogowe Obiekt i na za-
ktadce Wiasciwosci zaznaczy¢ badz wyczysci¢ pole Drukuj obiekt, w zalezno$ci od
potrzeb. Excel nie wydrukuje obiektow, jezeli zostana ukryte przez zaznaczenie pola
Ukryj wszystko na zaktadce Widok okna dialogowego Opcje.

Okno dialogowe Obiekt w menu Format nie jest dostepne, jezeli w arkuszu nie zo-
stat zaznaczony zaden obiekt.




