Praca z Excel 2007

Praca z programem Excel, z punktu widzenia interfejsu, niewiele r6zni sie od pracy z programem
Word. Tak samo mamy do czynienia ze wstazkq, podobnymi narzedziami oraz niemal takimi
samymi skrotami klawiaturowymi. To co odr6znia oba programy to rodzaj ,,dokumentu” z jakim
bedziemy pracowac. W programie Word mamy do czynienia z ,,kartkami” papieru podczas gdy w
Excelu mamy do czynienia z arkuszami kalkulacyjnymi. Arkusz kalkulacyjny mozna rozpatrywac
jako rozbudowang tabele z programu Microsoft Word badz jako bardzo prostgq baze danych.
Standardowo kazda baza danych posiada wiersze danych i kolumny przypisujace wartosci.
Przykladowo baza danych bedzie spis naszych klientow zorganizowany np. w nastepujace
kolumny:

Id Imie Nazwisko | Ulica Kod Miejscowos$¢ | Telefon
pocztowy
1 Adam Janis Lipowa 2 01-001 Lipie 888-888-888
2 Aniela Lok Debowa 02-002 Dabie 777-777-777
15/2

OczywiScie mozemy dodawac kolejne wiersze z kolejnymi danymi. Dane organizowane w ten
sposob sg przejrzyste i tatwe do odnalezienia. Ponadto dane moga by¢ sortowane, importowane z
innych baz/tabel oraz do nich eksportowane.

Nie jest to jedyna zaleta Excela. Dane moga by¢ organizowane w zeszyty (jeden plik Excela moze
zawiera¢ wiele zeszytow), dane daja sie sortowac po wartoSciach poszczegélnych kolumn,
wskazane komorki moga posiadac¢ wartosci wyliczane z wartoSci innych komorek, pewne komorki
mogq zosta¢ wypelione w przypadku spelnienia okreslonych warunkow, wypelnienie jednej
komorki moze mie¢ wptyw na ukazanie sie wyniku obliczenn w drugiej komorce itd. Dodatkowo
mamy mozliwo$¢ tworzenia réznego rodzaju wykreséw zmieniajacych sie wraz z pojawiajacymi sie
nowymi danymi.

Podstawowa praca z danymi

Kazda komorka w danym zeszycie moze zawiera¢ dane roznego rodzaju — jedna moze zawierac
dane tekstowe, druga datowe, trzecia liczbowe, jeszcze inna pieniezne. Dane moga potrzebowac
roznej szerokosci komorek — istnieje mozliwos$¢ zmiany zaréwno szerokosci poszczegdlnych
kolumn (zmiana dotyczy wszystkich komoérek w danej kolumnie) jak i wysokosci komorki (zmiana
dotyczy wszystkich komorek w obrebie danego wiersza).
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Aby zmieni¢ szeroko$¢ mozna:

- klikng¢ na odpowiedniq kolumne (jej identyfikator literowy) prawym przyciskiem myszy, a
nastepnie wybra¢ z menu Szeroko$¢ kolumny (Column Witdh...); w nowym oknie wpisa¢ szerokos¢
jaki ma posiada¢ kolumna

- najechac na krawedz lewa badZ prawa kolumny (z identyfikatorem literowym). Nastepnie (gdy
pojawi sie kursor jak na ponizszym zrzucie) naciskamy i przytrzymujemy lewy przycisk myszy.
Pojawi sie aktualna szerokosc¢ naszej kolumny. Przesuwajac mysz w lewo lub w prawo zmienimy
jej szerokosc.
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- mozna uzyc opcji Format w zakladce Narzedzia gléwne (Home). Prosze zauwazy¢, ze procz

wyboru szerokosci dla wskazanej kolumny/kolumn mozna rdwniez nakaza¢ programowi auto-
dopasowanie szerokosci kolumn do tresci badZ okresli¢ domyslng szeroko$¢ kolumn (Default

Width...)
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W celu zmiany wysokosci:

- analogicznie jak w przypadku szerokosci mozemy zaznaczy¢ kolumne (z identyfikatorem
liczbowym), najechac na jej gorna/dolng krawedz (do pojawienia sie kursora jak na zrzucie
ponizej), klikng¢ lewym przyciskiem myszy i trzymajac go porusza¢ mysza w gore lub dot
(zwiekszajqc/zmniejs_;ajqc wysokos¢ wiersza)
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- mozna réwniez klikna¢ prawym przyciskiem myszy na wybranym wierszu (z identyfikatorem
liczbowym) i z menu wybrac opcje Wysokos$¢ wiersza... (Row Height...). W nowym oknie
wystarczy wpisac jaka to ma by¢ wysokos¢
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- mozna rowniez wybrac opcje Format z zakladki Narzedzia gtowne (Home). Do dyspozycji mamy
opcje Wysokos¢ wiersza... (Row Height...) oraz Auto-dopasowanie wysokosci wiersza (AutoFit
Row Height).

PowyZej opisane czynnos$ci mozna zastosowac takze nie dla pojedynczego
wiersza/pojedynczej kolumny ale takze dla kilku kolumn/kilku wierszy. Wystarczy zaznaczy¢ kilka
kolumn:

- klikamy na nagtéwkach kolumn/wierszy i trzymajac wcisniety lewy przycisk myszy przeciaggamy
w strone lewa/prawa by objac kilka kolumn/wierszy

- klikamy kolejne kolumny/wiersze z wcisnietym klawiszem [CTRL]; pozwala to na zaznaczenie
kilku elementéw nie bedacych ze soba w Scistym sasiedztwie

- klikamy jedng kolumne/wiersz, przewijamy arkusz do wiesza/kolumny, do ktérego chcemy
zaznaczac po czym klikamy na celu z wcisnietym klawiszem [SHIFT]. Wszystkie wiersze/kolumny
zawarte pomiedzy pierwszym zaznaczeniem a aktualnym zostang wybrane

E1l v § OczywiScie mozemy zaznaczac
poszczeg6lne komorki (zrzut obok). Nie
A B c D E zmieni to jednak faktu, ze zmiana ich

To jest wysokosci/szerokoSci wptynie na
troche wszystkie kolumny/wiersze do ktérych
diugi one nalezg. Zaznaczenie takie jest jednak
tekst Inny przydatne w wypadku gdy chcemy auto-

> |Totez jest diugi tekst dopasowac wysokosc¢/szerokosc¢ dla
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Innym waznym aspektem jest kopiowanie/wklejanie danych do arkusza kalkulacyjnego. Przewaznie
bedziemy chcieli wkleja¢ dane tabelaryczne, rowniez uporzadkowane w wiersze/kolumny
(utworzone np. w programie Word lub na stronie internetowej), innym razem do jednej komorki
bedziemy chcieli doda¢ dane pojedyncze/zawarte w kilku wierszach/kolumnach innej tabeli. Excel,
podobnie jak to ma miejsce z programem Word, rowniez posiada tzw. formatowanie zawartos$ci
schowka. Przyktadowo jezeli chcielibySmy pobra¢ zawartosc¢ tabeli w internecie:

- wchodzimy na strone, gdzie mamy dane tabelaryczne

- zaznaczmy je, klikamy prawy przycisk myszy i wybieramy z menu ,,Kopiuj” (Copy) lub
wybieramy kombinacje klawiszy [CTRL]+[C]

Nadanie bez etykiety

Nadanie z etykieta!

Maksymalne wymiary

B8 x 38 x 64 cm 8,99 zt (7,31 zl netto) 8,99 zt (7,31 zt netto)

Wyszukaj hasto Rozmiar skrytki Maksymalne wymiary Madanie z... w witrynie Startpage HTTP!
Drukuj..,

Zbadaj element

Dopuszczalna waga przesytki: 25 kg Do cen nadan z etykieta nalezy doliczy¢ 8% oplaty paliwowej.

- przechodzimy do Excela. Klikamy komorke, od ktorej ma rozpoczac si¢ wklejanie wynikow.
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- teraz po prostu wklejamy zawartoSc poprzez wybranie ikony Wklej (Paste) lub poprzez
kombinacje klawiszy [CTRL]+[V].
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Jak widac tre$¢ nie zmiescita sie w standardowej szerokosci naszych kolumn. Dlatego dobrym
rozwigzaniem jest, majqc wstawienie nadal zaznaczone (samo sie domyslnie zaznacza), wybrac



opcje Format i zaznaczy¢ opcje auto-dopasowania. Efektem bedzie:

B3 - J
.1 B C D E F
2
3 Rozmiar skrytki Maksymalne wymiary Madanie z etykietgl | Nadanie bez etykiety
4 Rozmiar A 8x38x6dcm 8,99z (7,31 zt netto) 8,99 zt (7,31 zt netto)
5 Rozmiar B 19 x 38 x 64 cm 9,99 zt (8,12 zf netto) 9,99 zf (8,12 zt netto)
6 Rozmiar C 41 x 38 x 64 cm 11,99 zt (9,75 zt netto) 12,99 z1 (10,56 2t netto) !

Ir;nym sposobem w tym wypadku byloby wybranie opcji Zawin tekst (Wrap Text). Dzieki temu
wyrazy, ktore nie mieszczq sie w ramach standardowej szerokosci zostalyby przeniesione do
nastepnej linii komarki. Tym samym arkusz zrobitby sie ,,dluzszy” lecz nie szerszy:
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Maksyma MNadanie Madanie
Rozmiar |Ine z bez
3 skrytki  wymiary etykietgl etykiety
8,99 zt 8,99
Rozmiar B8x38x [7.31zt |[7.31=z
4 A 64 cm netto) netto)
9,99 zi 9,99 zi
Rozmiar 19x38x (812zf (B12zf
5 B 64 cm netto) netto)
11,99z 12,99z
Rozmiar 41x38x 9,75zt (10,56 =zt
6 C 64 cm netto) netto)
Wszystko zalezy od tego jaki efekt chcemy uzyskac.
Z kolei jezeli chcielibySmy jedynie wstawi¢ czysty, niesformatowany tekst do wskazanej
przez nas komorki (bez podziatu na kolejne komorki) to najlepiej wpisa¢ go/wklei¢ bezposrednio w
linie zawartosci komérki. Efekt nie bedzie najladniejszy jednak wszystko zalezy o aktualnej
potrzeby:




c11 - fe Rozmiar skrytki Maksymalne wymiary Nadanie z etykietgl Nadanie bez etykiety
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Rozmiar s|Maksymal Madanie z Nadanie bez etykiety
Rozmiar A8 x 38 x 64 8,99 z1 (7,28,99 zf (7,31 zf netto)
Rozmiar B 19 x 38 x 69,99 z1 (8,19,99 zf (8,12 zt netto)
RozmiarC41x 38 x 611,99 zt (9 12,99 zi (10,56 zi netto)
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Ostatnig z mozliwosci jest importowanie (wklejanie tekstu) przy pomocy kreatora. Na poczatek
trzeba wybrac¢ opcje Wklej->Uzyj kreatora importu tekstu... (Use Text Import Wizard...). Pojawi sie
okno

Text Import Wizard - Step 1 of 3 ? )

The Text Wizard has determined that your data is Delimited. y
If this is correct, choose Next, or choose the data type that best describes your data. I

Original data type

Choose the file type that best describes your data:
()] Delimited - Characters such as commas or tabs separate each field.

() Fixed width - Fields are aligned in columns with spaces between each field.

Start import at row: |1 = | File origin: | Windows [&N5I)

1254 Turkish (Windows)
10017 : Ukrainian [Mac)

3 65000 : Unicode [UTF-
] [ ] My data has headers. 65001 : Unicode [UTF.S

20127 Us-ASCI
1258 : Vietnamese (Windows) hd

Preview of selected data:

Bozmiar skrytkiMaksymalne wymiaryMadanie =z etykietglNadanie bez etyki L]
nzm:l.ar 28 x 38 x 64 cmB,9%9 = (7,31 =f nettol8,99% =¥ (7,31 =¥ netto)
nzm:l.ar Bl1% x 38 x &4 cm9,599% =¥ (8,12 =¥ netto)3,99 = (8,12 =¥ netto)
nzm:i.ar C41 x 38 x &4 cmll, 3% =% (9,75 =% nmetto)lZ2,599 =t (10,56 =% net
b q

Cancel Finish

Mozemy w nim wybra¢ w jaki sposéb dzielone sg nasze dane:

- separatorem (Delimited), ktérym moga by¢ przecinki badzZ tabulacje

- stalg szerokoscig (Fixed width) — poszczegélne kolumny sg wyrownywane w kolumnach przez
spacje pomiedzy polami, a my musimy sami zaznaczy¢ gdzie koricza sie i zaczynaja nowe kolumny
Nastepnie wybieramy od ktérego wiersza chcemy wczytywac nasze dane (domyslnie od
pierwszego).

W polu Kodowanie znakéw (File origin), przynajmniej w przypadku danych ze stron
internetowych, najbezpieczniej wybrac jest Unicode (UTF-8). Inne kodowanie moze uszkodzic¢
nasze znaki w skopiowanym tekscie.

Jezeli zaznaczymy Moje dane posiadajq nagtowki

Jezeli wybraliSmy import z separatorem nasze nastepne okno bedzie wygladac tak:



Text Import Wizard - Step 2 of 3 ? )

This screen lets you set the delimiters your data contains., You can see how your text is affected in the
preview below,

Delimiters
[+] Tab
[ ] semicolon [ |iTreat consecutive delimiters as one;
[ | Comma T
Text gualifier: W
[ ] space
[ ] other
I :
Data preview
pzmiar skrytki Maksymalne wymiary MNadanie =z etykietgl zdanie be|l
oZmiar A X 38 x €4 cm .39 =X (7,31 =% netto) L9399 =z (7
ozmiar B 9 x 38 x €4 cm .99 =¥ (8,12 =% netto) .99 =¥ (B
opzmiar C 1 x 38 x 64 cm 1,95 =z (9,75 =z netto) 2,99 =k
A hd i
£ >

Cancel < Back Finish

Jak wida¢ mozemy wybrac jeden lub kilka separatorow, ktore roztoza nasze dane na poszczegdlne
kolumny. W tym wypadku najlepsza opcja sq tabulacje, chociaz mozna je potaczyc ze
spacjami/przecinkami. Mozna tez rozbija¢ dane na kolumny po wystapieniu znaku/ciagu znakow.
Opcja Traktuj kolejno wystepujace po sobie separatory jako jeden (Treat consecutive delimiters as
one) pozwala zapobiec powstawaniu pustych kolumn (chyba, Ze takie jest nasze zamierzenie).

Jezeli wybraliSmy opcje Stalego rozmiaru to otworzy sie nastepujgce okno:
Text Import Wizard - Step 2 of 3 ? |

This screen lets you set field widths (column breaks).
Lines with arrows signify a column break.

To CREATE a break line, click at the desired position.
To DELETE a break line, double click on the line.
To MOVE a break line, click and drag it.

Data preview

10 20 30 40 50 &0 70
L 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Fozmisr skrythkipeksymslne wymizrypladanie z etykietgladanie bez etykiet ~
czmizr RS x 38 g @4 cmd,3% =z (7,B1 zi nettol 8,35 =il (7,31 zi nettol

oEmiar B13 x 38| x €4 cmS,535 =z (8|, 1Z =zt netto) 5,35 =zf (8,12 z% netto)
pEmiar C41 x 38| x &4 cmll, 3% =% ([3,75 =% netto)lZ, 35 =z (10,58 =% netto

Cancel < Back

Finish

W celu dodania nowych kolumn wystarczy klika¢ lewym przyciskiem myszy w miejscu, gdzie maja



sie one pojawic. Linie po dodaniu mozna przesuwac (poprzez przytrzymanie lewego przycisku
myszy i poruszaniu jej w lewo/prawo). Usuwanie ich nastepuje po kliknieciu na danej linii
dwukrotnie lewym przyciskiem myszy (tak jak np. wchodzenie do folderéw).

Jakikolwiek nie byt nasz poprzedni wybor, na koncu zobaczymy takie okno: B -
: 2

Text Import Wizard - Step 3 of 3 : '

This screen lets you select each column and set the Data Format., |

Column data format

® General

— ‘General’ converts numeric values to numbers, date values to dates, and
L 1] . .
- Text all remaining values to text.

() Date: | YMD v Advanced...

() Do not import column (skip)

Data preview

z Lal Lol
skrytki Maksymzlne wymiary MHadanie =z etykietgl adanie bel
x 38 x &84 cm .99 =¥ (7,31 =% netto) L9599 =z (7
9 x 3B x 64 cm .39 =¥ (8,12 =% netto) .99 =z (B

0 m o

1l x 38 x 64 cm 1,953 = (9,75 =X netto) 2,99 =k

Cancel < Back

W nim mozemy decydowac jakie dane znajdujq sie w poszczegdlnych kolumnach. DomysInie
wszystkie kolumny otrzymuja formatowanie Ogolne (General). Mozna zmienic€ je na typowy tekst,
format daty (z rozwijanej listy mozna zadecydowac¢ jak bedq sformatowane dane badz mozna
zadecydowac o pominieciu danej kolumny (Do not import column).

Formatowanie Ogélne pozwala na formatowanie danych ,,mieszanych”, tj. w przypadku
odnalezienia np. separatora dziesietnego dane zostang potraktowane jak liczbowe. Zarzadzanie
autoformatowaniem dostepne jest po nacis$nieciu przycisku Zaawansowane... (Advanced...)

Y Mamy tutaj mozliwo$¢ zmiany domys$lnego

2 separatora dziesietnego (domyslnie przecinek,
mozna zamieni¢ na kropke badz inny),

Settings used to recognize numeric data separatora tysiecy (domyslnie brak) oraz doda¢

warunek, ze minus traktowany jest jako liczba

ujemna (o ile dane beda potraktowane jako

liczbowe). Przycisk Reset przywraca domyslne

Mote: Mumbers will be displayed using the numeric ustawienia.
settings specified in the Regional Settings control panel.

Advanced Text Import Settings

Decimal separator: . W

Thousands separatorn W

Reset Trailing minus for negative numbers

Po wecisnieciu przycisku Zakoncz (Finish) dane zostang dodane do formularza.



Formatowanie zawartosci komorek

Bardzo waznym aspektem pracy z arkuszem kalkulacyjnym jest odpowiednie formatowanie
danych w poszczegolnej komorce/komorkach czy catych kolumnach/wierszach.

Formatowanie mozemy rozpocza¢ od ustawiania dodanego do komorki/komorek tekstu.
Wrocmy do przykladu, w ktorym uzyte zostato zawijanie tekstu. Tekst w komoérkach, ktory byt
krotszy (a tym samym nizszy) od najdtuzszego tekstu w innych komorkach zawsze byt wyréwnany
do dotu. Z kolei kazde kolejne stowo domyslnie rozpoczynato sie od lewej krawedzi komorki.

Calos¢ nie wyglada zbyt adnie:

A B C D F G
")
Maksyma Madanie Madanie
Rozmiar Ine bez
3 skrytki  wymiary etykietgl etykiety
8,99 zt 8,99 zt
Rozmiar 8x38x (731zt (7,31:z
4 A 64 cm netto) netto)
9,99 zt 9,99 zt
Rozmiar 19x38x (812z (8,12
5 B 64 cm netto) netto)
11,99zt 12,99zt
Rozmiar 41x38x (9,75zf (10,56 zt
C B4 cm netto) netto) 1

Mozna to jednak zmieni¢. Excel nie odbiega zbyt od Worda w kwestii formatowania tekstu:

HOME IMNSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REWVIEW WVIEW
Calibri === % - | =¢Wrap Text

) B I = = = & =] & Merge & Center -~

T Font T Alignment T

Jak wida¢ zmiana czcionki, jej wielkoSci, stylu koloru oraz tla jest taka sama. Podobnie rzecz ma
sie ustawianiem zawartoSci tekstowej (czerwona ramka) rowniez mozemy wyrownywac tekst do
lewej/prawej strony, wysrodkowac go, zwiekszy¢ jego wciecie badz je zmniejszy¢. Jak tatwo
zauwazy¢ nie ma tutaj justowania (brak granic wprowadzania wedle ktérych mozna by je
zastosowac).

Nowoscia sq natomiast przyciski przemieszczania tekstu (niebieska ramka). Pierwszy z nich
pozwala przemieszcza¢ domyslnie tekst do gérnej krawedzi komorki, drugi — ustawiac¢ go
rownomiernie posrodku wysokosci komorki, trzeci natomiast przenosi go do dolnej czeSci komorki
(domyslnie to on jest wybrany). Czwarty zaznaczony przycisk pozwala na zmiane kierunku tekstu.
Do dyspozycji mamy wpisania go pod odpowiednik katem badZ obrécenie go o pelne katy proste
(90 stopni).

Przycisk Ziacz i wycentruj (Merge & Center) pozwala na ztaczenie kilku komoérek w jedna
(powiekszenie jej przestrzeni kosztem pozostatych) po czym na wycentrowanie jej zawartosci
wzgledem nowej wielkosci komorki. Klikajac na strzatke (z6tte zaznaczenie) mozna wybrac inny
tryb taczenia (np. ztaczenie i domyslne wyréwnanie do lewej).

Przycisk zaznaczony w zielonym prostokacie pozwala na nadanie obramowania poszczegolnym
komoérkom (te same opcje co programie Word wzgledem poszczeg6lnych linii/tabel). Przykladowo



poprzednie formatowanie mozna zamienic¢ na takie:
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IMNSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW
Calibri -1 <A A == - |5 WapTet
' B I U- H- d-A- === &3 EMege&ca
T Font T Alignment

0 PRODUCT MOTICE Excel hasn't been activated. To keep using Excel without interruption,

Cc3

6

- fe || Rozmiar skrytki
B C D E F G H
] Maksyma| Madanie | Nadanie
Rozmiar
. Ine z bez
skrytki . . .
wymiary |etykietgl| etykiety
Rozmiar SRR 8,99 zt 8,99 zt
A (7.31zt | (7,312t
B4 cm
netto) netto)
Rozmiar e 9,99 7t 9,99 7t
X 3B x
B (8, 12zt | [B,12zt
64 cm
netto) netto)
Rozmiar 11,99z | 12,99z
41 x 38 x
C (9,752t | (10,56 zt
B4 cm
netto) netto) l

Wszystko zalezy od naszej potrzeby.
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53
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[£]

General
Mo specific format

Number
53,00
Currency
53,00z
Accounting
5300 z

S L

Short Date

GOn_I_T7
1900-02-22

Long Date

22 luty 1900

]
S

Time

RS T TS
W e
LA IUL

Percentage

S300 00%
=]

Fraction

53

More Mumber Formats...

Kolejnym waznym aspektem jest ustawienie
formatowania zawarto$ci komorki/komorek.
«||DomysInie dane zawarte w nich nie posiadaja
Zadnego specjalnego ustawienia. Mozemy je jednak
zmieniaC poprzez odpowiednia opcje widoczng na
zrzucie obok.

Przykladowo wpisujac liczbe 53 tak mozemy ja
sformatowac¢. W tym wypadku to my rzecz jasna
zmieniamy jej traktowanie. Niestety czasami zdarza
sie, Ze po wpisaniu np. przecinka w danych Excel
sformatuje je w nieodpowiedni sposob —
prawdopodobnie sam zmienia wtedy zachowanie
danych. Po prostu trzeba wtedy z listy recznie wybrac
domyslne zachowanie dla naszych danych.



Kolejng opcja jest nadawanie odpowiednich stylow dla komorek/catych tabel:

0l E':'x F=*H 2 AuatoSum v A
= &~ E# Wrap Text Curren - - erm 0 Ill u
= P | = | > g H H %] Fill - zY #
= & 5= Merge&Center N o 9 0 Cnnd'rﬁfmal Formatas Cell Insert Delete Format @ Clear Sprt&'. Finec
Formatting v Table~ Styles~ - - - = Llear Filter = Seles
Alignment Pl Number Cells Editing

I}
Highlight Cells Rules »
[

1 using Excel without interruption, activate before 2 grudnia 2014,

o Top/Bottom Rules »
lop,

F G H | ] K Data Bars N Gradient Fill P Q R

bl
g
g
g
3

. - N = Green Data Bar
» | Nadanie %
bez Add a colored data bar to represent
i E lcon Sets Y | solid Fill the value in a cell. The higher the
1| etykiety | wvalue, the longer the bar.
B MNewule. E

8,99 zt E# Clear Rules »

E Manage Rules... % ﬁ ﬁ

More Rules...
5,99 z

Przycisk Formatowanie Warunkowe (Conditional Formatting) pozwala na nadanie odpowiedniego
wygladu poszczegolnym komérkom w wypadku, gdy ich zawartos¢ speinia okreslone warunki (np.
jest wieksza niz/mniejsza niz itd.) Na zrzucie ponizej wida¢ natomiast opcje dodania wykresu
stupkowego dla danych (100% pokrycia zarezerwowane jest dla maksymalnej warto$ci w danym
zaznaczeniu).

Opcja Formatuj jako tabele (Format as Table)

L e = et = > AutoSum - A,
kxR E BT Fm
-] = P ¢ H H [ Fill- zY L
- | 3 Py . A L ESE = eE s Merge & Center [ % 0 9 Conditional Formatas Cell Insert Delete Format Sort & Find &
Formatting ~ Table~ Styles~ - - M & Clear~ Filter = Select -
Font [F} Alignment ] Number ]
Zxcel hasn't been activated. To keep using Excel without interruption, activate before 2 grudnia 2014, ‘ Activate
fe || Rozmiar skrytki
C D E F G

Rozmiar skrytki =~ Maksymalne wymiary = Nadanie z etykietql = Nadanie bez etykiety

= i
Rozmiar A
8x38x64cm 8,99 zt (7,31 zt netto)
Rozmiar B
19x 38 x 64 cm 9,99 zt (8,12 zt netto)
Rozmiar C
41x 38 x 64 cm 11,99 zt (9,75 zt netto)

18 MNew Table Style...
13 Mew PivotTable Style...

[ —
pozwala na upiekszenie wySwietlania naszych danych — wytluszczenia naglowkow tabeli oraz

poszczegolnych wierszy (jeden jest ciemniejszy, nastepny jasniejszy itp.). Opcji jest znacznie
wiecej, zawsze tez mozemy stworzyC wlasny styl.
Ostatnig opcja jest mozliwos¢ Formatowanie komorki (Cell Syles):



’
Il

[
¥

E{‘-‘WrapTeﬂ General - ’:‘J Q %‘:‘3 E}( iil zAutoSum N %Y H

r3 Fill =

P R A - &= 3= Merge & Center ~ [ o5+ 50 o Conditional Formatas| Cell Insert Delete Format Sort & Find &
Formatting~ Table~ Styles~ - - - £ Clear~ Filter - Select -
Font 7] Alignment 7] Nun  Good, Bad and Neutral
cxcel hasn't been activated. To keep using Excel without interruption, activate before 2 grt. Normal Bad Good Neutral

Data and Model
Good
|(5 culation ||| | exproracory ... (Input Linked Ce Note
C D E F G H
Warning Text

Titles and Headings

fe || Rozmiar skrytki

con [Makyma| Nasanie | Nadanie Heading1 Heading 2 Heading 3 Heading 4 Title Total
izm'ka' iz = R Themed Cell Styles
skrytki - ) )
wymiary |etykietal| etykiety 20%- Accentl  20% - Accent2  20%- Accent3  20%- Accentd  20%- AccentS  20% - Accentf
Rozmiar 8x38x 8,99 zt 40% - Accentl  40% - Accent2  40%- Accent3  40%- Accentd  40%- Accent5  40% - Accenté
A (7,312t || 899zt
64.cm
netto)
B 19x38x (8122t | 8,39z
64 cm ;tt 5 Number Format
netta) Comma Comma [0] Currency Currency [0] Percent
Rozmiar 11,99 zt
c 4Lx38x (9,752t 99 7t [E] New Cell Style...
84 cm ' —
netto) Merge Styles...

Pozwala nadawac wybranej, pojedynczej komorce (badz grupie zaznaczonych komorek)
odpowiedni wyglad (jeden w wielu predefiniowanych — widoczne na zrzucie). Mozna tez tworzyc¢
wilasne style badz po prostu recznie formatowac¢ komorke/komérki (poprzez ustawianie tta, koloru
czcionki, wielkos$ci tekstu oraz jego kroju).

Wiecej operacji na wierszach/kolumnach

Dodawanie nowych wierszy ponizej istniejacych nie powoduje wiekszych problemdw.
Natomiast w przypadku, gdy chcemy doda¢ nowy wiersz danych ponad istniejagcymi, mamy dwie
mozliwosci zachowania wygladu naszej utworzonej tabeli:

- zaznaczy¢ wszystkie dane, ktére musza zostac przesuniete w dot i wyciac je ([CTRL]+[X]),
przesung¢ kursor do komorki do wiersza, od ktérego majg zaczynac sie nasze stare dane i wkleic¢ je
tam ([CTRL]+[V])

- znacznie proSciej bedzie po prostu wklei¢ nowy wiersz danych poprzez opcje Wstaw->Wstaw

nowy wiersz (Insert->Insert Sheet Rows)
HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW

- ,x\ . v B = - (| . ZAU
[ calibri s s BE=a % BwepTer General - - e B fED TX IE'
O gy - - > 2 [EH = kil
Paste v B I U- &'A' === &= Merge&Center R o 1 €0 0 Condltlpna\ Format as  Cell Insert Delete Format a
- Farmatting = Table~ Styles~ = - - = Ll
Clipboard = Font ] Alignment ] MNumber [F] Styles gm Insert Cells...
0 PRODUCT NOTICE Excel hasn't been activated. To keep using Excel without interruption, activate before 2 grudnia 2014, Activate &= Insert Sheet Rows
. U Insert Sheet Columns
ca - % | RozmiarA
Q Insert Sheet
A B C D E F G H J K L ¥} ™ o ¥
2
Rozmiar '
A Ine z bez
shrytki . . .
5 wymiary |etykietgl| etykiety
Rozmiar 8,99 zt
8x38x
A (7,31zt || 8,99 zt
64 cm
4 netto)
Rozmiar 9,99 zt
19x38x
B (8,12 z1 |§8,95 z
- 64 cm
5 netta)
Rozmiar 11,99 zt
41x38x
c (9,75 zt 99 zt
64 cm
6 netto)

Wstawiany w ten sposob wiersz pojawi sie nad aktualnym wierszem 4 (ON stanie sie wierszem 4)
natomiast wiersz z komorka Rozmiar A przemiesSci sie do wiersza 5 (i pozostate wiersze sie
przemieszcza — bez naszej ingerencji)

Identyczny efekt otrzymamy gdy po zaznaczeniu dowolnej komérki klikniemy na niej prawym



przyciskiem myszy i wybierzemy opcje Wstaw... (Insert...). Z nowego okna, jakie sie pojawi
klikamy na Caty wiersz (Entire row)
Insert ?

. |Maksyma| Nadanie | Nadanie
Rozmiar Insert
krytki Ine z bez )
5 I I.' '.I . .
wymiary |etykietal| etykiety -~ shift cells right
[ Shift cells down
Rozmiar 8,99 zt
Bx38x
A (7,312t || 8,99 zt
64 cm
] netta)
Rozmiar 9,99 zt oK Cancel
19x 38 x
B (8,12 z¢ | 9,99 z}
g4 cm
netto)
Rozmiar 11,99 zt
A1 % 38 x
C 19,75 zt 99 zt
64 cm
netta)

Analogicznie sprawa wyglada z dodawaniem nowych kolumn.

Usuwanie wierszy/kolumn przebiega analogicznie do ich dodawania (nalezy wybra¢ Usun — Delete,
znajdujace sie obok opcji wstawiania).

Sortowanie danych

Dane zorganizowane tabelarycznie mozna organizowac. Przykladowo w przypadku, gdy wpisujemy
duzo imion i nazwisk nie patrzymy przewaznie by byly posegregowane alfabetycznie. GdybySmy
nastepnie mieli je recznie przestawiac zajetoby to troche czasu. Na szczescie nie ma takiej potrzeby
— program Excel posiada odpowiednie narzedzie sortowania danych (Sort & Filter).

[ = Z Autos - A
.-_: | Y _ J| ] ES)Q ll AutoSum
s % H H Fill - = i
Conditional Formatas Cell Insert Delete Format Sort & Find &

Formatting = Table~ Styles ~ - - - = Clear~ Filter ~ Select ~

Styles Cells Editi El SortAtoZ A

Activate Zl SortZtoA
Custom Sort...

W Filter

Sortowanie odbywa sie np. od A do Z, od Z do A badz od najmniejszego do najwiekszego/od
najwiekszego do najmniejszego (liczby). Dodatkowo posiadamy mozliwosci utworzenia wiasnego
sortowania (Custom Sort...). Po wybraniu opcji otworzy sie takie oto okno:



Sort * Il

4| Add Level || X Delete Level | [ Copy Level Options... [ ] my data has headers

Column Sort On Crder

Sort by wl| | WValues w| |AtoZ W
Ok Cancel

Pozwala ono,w przypadku gdy zaznaczymy wiele komorek, na sprecyzowanie ktoéra kolumna
bedzie sortowana po jakich wartosciach i w jakim porzadku. Najwazniejszym ustawieniem bedzie
pierwsza wartosc¢ na liScie (najpierw wedle niej zostang utozone dane), a nastepnie kolejne dane
beda ukladane wzgledem kolejnych ustawien dla poszczegolnych kolumn. W przypadku
zaznaczenia nagldwkéw mozna zaznaczy¢ opcje Moje dane posiadaja nagtowki (My data has
headers) — spowoduje to pominiecie przy sortowaniu danych z pierwszego wiersza.

Aby zobaczy¢ dziatanie tej funkcji prosze wykona¢ ponizsze polecenie:
Do Excela nalezy skopiowac ponizszg tabele:

ID Imie Uwagi

1 Samanta Brzeg

2 Alex Las Palmas
3 Jutyda Tulon

4 Joanna Johanesburg
5 Zeneon Tajpei

6 Patryk Londyn

7 Kamila Madryt

8 Filemon Suwatki

9 Maria Szczecin

10 Jozef Monachium




Majac juz ja w arkuszu nalezy autodopasowac szerokosci kolumn. Nastepnie zaznaczy¢ cala tabele
i wybra¢ Sortowanie->W1asne.

o i > AutoSum - A
eneral v| - 2 )} £re E'I:jlx | ¥ H
_ e H H ;l T Fill~ Z :
2. op s &0 00 Conditional Formatas  Cell Insert Delete Format Sort 8| Find &

Formatting - Table - Styles - - - - & Clear~ Filter = Select -
Number F) Styles Cells E Sort Smallest to Largest

2l
fore 2 grudnia 2014, Z] sort Largest to Smallest

Custom Sort...

| W -

J K L M M 0 p Q Custom Sort

Choose more options, such as

sorting by multiple columns or
rows, and caze-zensitive sorts,

ID |Imie Uwagi
Samanta Brzeg
Alex Las Palmas
Jutyda  Tulon

Joanna Johanesburg

Patryk  Londyn
Kamila Madryt
Filemon Suwatki

1
2
2
4
5 Zeneon Tajpei
(]
7
8
9

Maria Szczecin
10 Jozef Monachium

W nowym oknie tworzymy takie opcje:

Sort ?
4] Add Level || X Delete Level || [ Copy Level | 4 | ¥ | Dptions... My data has headers
Column Sort On Crrder
Sort by |ID |E|| |‘u"a|ues |E|| |Largesttn Smallest |E||
Then by |imie v Asities Iv] |atoz [v]
OK | | Cancel

Efekt powinien by¢ nastepujacy:

1D Imie Uwagi ID Imie Uwagi

10 JGzef Monachium 2 Alex Las Palmas
9 Maria  Szczecin 8 Filemon Suwatki
8 Filemon Suwatki 4 Joanna Johanesburg
7 Kamila Madryt 10 Jozef Monachium
6 Patryk  Londyn 3 Jutyda  Tulon
5 Zeneon Tajpei 7 Kamila Madryt
4 lopanna Jlohanesburg 9 Maria Szczecin
3 Jutyda  Tulon 6 Patryk  Londyn
2 Alex Las Palmas 1 Samanta Brzeg

1 Samanta Brzeg 5 Zeneon Tajpei




Zrzut po lewej pokazuje wynik dla ustawienia pokazanego na zrzucie ekranu. Drugi natomiast
pokazuje co by sie stalo gdybysmy odwrdcili kolejnos¢ warunkéw sortowania (najpierw kolumna z
imieniem, pozniej liczbowa).

Inne operacje w zeszytach danych

Czasami zachodzi potrzeba by pewne dane byly state wyswietlane (z okreslonych kolumn/wierszy)
inne za$ by sie przesuwaty (duzo danych liczbowych/tekstowych). Aby przytwierdzi¢ wazne dla nas
kolumny/wiersze nalezy skorzysta¢ umieszczonego na zakladce Widok (View) narzedzia
Przytwierdz Tafle (Freeze Panes). Do wyboru mamy trzy opcje:

- PrzytwierdzZ Tafle (Freeze Panes) — zamraza wskazane komorki/cate wiersze czy kolumny,

pozwalajac uzytkownikowi na przesuwanie pozostatych. Przykladowo ponizszy zrzut
HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW

I:l D I@ 7 Formula Bar Q [EE @ ,_—|E|| E ESplit [T View Side by Side EEJ

i iHide

Normal Page Break Page Custom [ Gridlines [+ Headings Zoom 100% Zoomto MNew  Arrange | Freeze Switch
Preview Layout Views Selection Window  All  [Panes+ Window:
Workbook Views Show Zoom Freeze Panes

Keep rows and columns visible while the rest of

0 PRODUCT NOTICE Excel hasn't been activated. To keep using Excel without interruption, activate before 2 gruc Timrer Hresican s [redamamaied satmf |

) £ Freeze Top Row
1 = D Keep the top row visible while scrolling threugh
the rest of the worksheet.

- B c D E F = Freeze First Column
1 I;I Keep the first column visible while scrolling
2 through the rest of the worksheet.
3 |ID Imie Uwagi
4| 2 Alex Las Palmas 1 -8 12,09 13,09 14,09 15,09 16,09 17,09 18,09
5 | 8 Filemon Suwatki 2 -7 13,09 13,09 14,09 15,09 16,09 17,09 18,09
6 | 4 loanna Johanesburg 3 -6 14,09 13,09 14,09 15,09 16,09 17,09 13,09
7 |10 Jozef Manachium 4 -5 15,09 13,09 14,09 15,09 16,09 17,09 18,09
8 | 3 Jutyda Tulon 5 -4 16,09 13,09 14,09 15,09 16,09 17,09 18,09
9 | 7 Kamila Madryt 6 -3 17,09 13,09 14,09 15,09 16,09 17,09 18,09
10| 2 Maria Szczecin 7 -2 18,09 13,09 14,09 15,09 16,09 17,09 18,09
11| 6 Patryk Londyn 8 -1 19,09 13,09 14,09 15,09 16,09 17,09 18,09
12| 1 Samanta Brzeg 9 ] 20,09 13,09 14,09 15,09 16,09 17,09 18,09
13| 5 Zeneon Tajpei 10 1 21,09 13,09 14,09 15,09 16,09 17,09 18,09
14
15
16
17
10

Przedstawia sytuacje, w ktorej po kliknieciu Freeze Panes zostang przytwierdzone kolumny A oraz
B. Pozostate bedzie mozna normalnie przewija¢ (bedzie mozna takze przewija¢ wiersze w
zamrozonych kolumnach). Gdybysmy zaznaczyli konkretng komorke to az do niej zostaty by
zamrozone wszystkie wiersze/kolumny (przykltadowo zaznaczajac C3 spowodowaliby$smy, ze
wiersze 1 i 2 oraz kolumny A i B bylyby przytwierdzone, a ruchome wszystkie pozostate)
- PrzytwierdZ Gorny Wiersz (Freeze Top Row) — zamraza gorny wiersz podczas gdy pozostate
mozna przemieszczac do dotu
- PrzytwierdZ Pierwsza Kolumne (Freeze First Column) — zamraza pierwsza kolumne podczas gdy
pozostale mozna przesuwac¢ w prawa strone

Drugie oraz trzecie polecenie mozna ze soba taczy¢. W celu odmrozenia
wierszy/kolumn/komorek wystarczy klikng¢ na powyzsza opcje — napis Freeze zamieni sie na
Unfreeze (Odmroz),

Opcja Podziel (Split; zaznaczona zielonym prostokatem na wczes$niejszym zrzucie) powoduje,
podziat aktualnego widoku na dwie czeSci (wzgledem zaznaczonej kolumny badZ wiersza). Od tego
momentu posiadamy dwa niezalezne widoki na wskazany dokument. Mozemy je dowolnie
przegladac przesuwajac na boki i/lub od gory do dotu. Usuniecie podziatu nastepuje po
dwukrotnym kliknieciu na pasek podzialu (zaznaczony na zielono).



I:l D I@ Ruler | Formula Bar C)\ [E) 51 E Iil -1 Split

H T Hide
Maormal Page ﬁreak Page Cu.stcnm V| Gridlines [¥] Headings foom  100% Zoom to I'\Iew Arrange Freeze .
Preview Layout Views Selection  Window  All  Panes~ S HTIHE
Workbook Views Show Zoom W
o PRODUCT MOTICE Excel hasn't been activated. To keep using Excel without interruption, activate before 2 grudnia 2014, Actr
D11 - B | 8
A B C D E F G H
1
2
3 |10 Imie Utvagi
4 | 2 Alex Las Palmas 1 -8 12,09 13,09 14,09 1
5 | 8 Filemon Swatki 2 -7 13,09 13,09 14,09 1!
& | 4 Joanna Jahanesburg 3 -6 14,09 13,09 14,09 1
7 |10 lozef Monachium 4 -5 15,09 13,09 14,09 1!
8 | 3 Jutyda ::'Ll:on 5 -4 16,09 13,09 14,09 1
g | 7 Kamila dryt i) -3 17,09 13,09 14,09 1
10| 9 Maria Saczecin 7 -2 18,09 13,09 14,09 1
11| 6 Patryk Landyn | SII -1 19,09 13,09 14,09 1
12| 1 Samanta Brzeg 9 0 20,09 13,09 14,09 1
13| 5 Zeneon T;pei 10 1 21,08 13,09 14,09 1
Domyslnie pracujemy na Zeszyciel/Arkuszul (Sheetl). Mozemy jednak uzy¢ wiekszej iloSci
arkuszy poprzez dodanie kolejnego/kolejnych (dodanie nastepuje poprzez klikniecie na zielone
zaznaczenia).
alibri AN == 8 ¢ Wrap Text General - Q D} €0 ED)( Ill E::
} I U -~ Py - . E=E = EE a= . 0 Conditional Formatas Cell Insert Delete Format
u A EE=EE EE Merge & Center % * 6o 3o Formatting - Table - Styles - - N N ¢ cl
Font [F] Alignment [P} Mumber [F] Styles Eu: Insert Cells...
JOTICE Excel hasn't been activated, To keep using Excel without interruption, activate before 2 grudnia 2074, Activate &= Insert Sheet Rows
% 3 Ut |nsert Shr:r:t%olumns
Q Insert Sheet
B C D E F G H J K
| ! | Insert Worksheet (Shi
Uwagi i
Las Palmas 1 -8 12,09 13,09) 14,09 15,09 16,09 17,09 18,09 19,09 2
Suwatki 2 -7 13,09 13,09 i 14,09 15,09 16,09 17,09 18,09 19,09 20
Johanesburg 3 -6 14,09 13,09, 14,09 15,09 16,09 17,09 18,09 19,09 20
Monachium 4 -5 15,09 13,09 i 14,09 15,09 16,09 17,09 18,09 19,09 20
Tulon 5 -4 16,09 13,09, 14,09 15,09 16,09 17,09 18,09 19,09 20
Madryt 6 -3 17,09 13,09 i 14,09 15,09 16,09 17,09 18,09 15,09 20
Szczecin 7 -2 18,09 13,09, 14,09 15,09 16,09 17,09 18,09 19,09 20
Londyn | SII -1 19,09 13,09 i 14,09 15,09 16,09 17,09 18,09 19,09 20
Brzeg 9 20,09 13,09/ 14,09 15,09 16,09 17,09 18,09 19,09 20
Tajpei 10 1 21,09 13,09 i 14,09 15,09 16,09 17,09 18,09 19,09 2
Sheet1 ® 4

Kazdemu arkuszowi mozemy nadawa¢ wiasng nazwe (trzeba dwukrotnie klikna¢ lewym
przyciskiem myszy na nazwie). Dodatkowo kazdy arkusz ma swoje opcje, takie jak zabezpieczenia,
zmiane koloru zak}adki itp.; wystarczy klikna¢ na jego zaktadce prawym przyciskiem myszy, a
pojawia sie wszystkie dostepne dla nas opcje.

Trzeba pamietaé, ze kazdy dostepny arkusz posiada swoje wlasne dane, ktére jednak mozna
wykorzystywac pomiedzy poszczeg6lnymi arkuszami!



Prosty przyklad zastosowania arkusza do obliczen

1) Nalezy utworzyc tabele taka jak na zrzucie ekranu. W przypadku Liczb porzadkowych (kolumna
ID) mozna nie wpisywac kolejnych liczb — wystarczy zaznaczy¢ komorke, najecha¢ kursorem na
maty kwadrat w dolnym prawym rogu (zaznaczony w niebieskq ramke), klikna¢ i przytrzymac lewy
przycisk myszy, wcisnac przycisk [CTRL] (lewy) i przesunac¢ kursor w dot, a Excel sam
odpowiednio zwiekszy numeracje za nas.
Excel sam moze za nas np. zsumowac nasze przychody i rozchody. BY to osiaggnac sq rozne
sposoby, np. na ponizszym zrzucie

D17 -

A B
Id Produkt

1 Kawa

2 Masto

3 Chleb

4

3

6 paliwo

7 szynka

8 diem

9
10 herbata
11 czekolada
12 ketchup
13
14
16 | 15 Coca-Cola
17

=R = =T I = T T R S E T ¥

S TR L8

LR

J =D2+D3+D4+D5+DE+D7+DE+D+D1I0+D11+D12+013+D14+D15+D16

C D
Koszt/Zysk
-30 zt
-3zt
-3,50 zt
20 zt
10 zt
-150,23 zt
-20,40 zt
2,99 zt
200 zt
-16,36 zf
-4,24 7t
-6,99 zt
20 zt
30 zt
-18 z

Czynnosc

odwdz klienta
wyprowadzenie psa

przygotowanie grafiki

strzyienie ogrodu
naprawa roweru

suma

E F

G H I

Zaznaczona na zielono formutla jest bardzo dluga i niedoskonata. Co prawda zsumowaliSmy
wszystkie nasze wydatki i przychody (prosze zauwazyc¢, ze po znaku '=' podaliSmy kolejne pola do
zsumowania, np. D2 zawiera kwote -30 z}, D3 -3 zt itd.), jednak musieliSmy wpisywac te nazwy
recznie. Excel automatyzuje ten proces — mozna uzy¢ funkcji SUM (zrzut ponizej)

D17 - I

_b__wmxc:.knmﬂ-dmr_n.b.qu

=] n un

A B C
Id Produkt
1 Kawa
2 Masto
3 Chleb
4 odwaz klienta

Czynnosc

5 wyprowadzenie psa

6 paliwo
7 szynka
8 diem

9 przygotowanie grafiki

10 herbata
11 czekolada
12 ketchup
13 strzyzenie ogrodu
14 naprawa roweru
15 Coca-Cola

Suma

=SUM(D2:D16)

D

Koszt/Zysk

-30 zt
-3zt
-3,50 zf
20 zt

10 zt
-150,23 zf
-20,40 zt
2,99 zt
200 zt
-16,36 zt
-4,24 7t
-6,99 7t
20 zt

30 zt
-18 zt
30 zi_



To tez jest potsrodek — co w przypadku, gdy bedziemy chcieli powiekszy¢ nasza liste o kolejne

pozycje? Trzecie rozwigzanie:

-

F2

A B
Id Produkt
1 Kawa
2 Masto
3 Chleb

il
5
6 paliwo
7 szynka

2

b L2

WIo0D =] hoLn

8 diem

9
10 herbata
11 czekolada
12 ketchup
13
14
15 Coca-Cola

o N L L™ ]

=] o Ln

Je

Czynnosc

odwadz klienta
wyprowadzenie psa

przygotowanie grafiki

strzyienie ogrodu
naprawa roweru

=SUM(D:D)

]
KosztfZysk
-30 zt
-3z
-3,50 zt
20 zt
10 =zt
-150,23 =
-20,40 zt
2,99 zt
200 zt
-16,36 z
-4,24 7t
-6,99
20 zt
30 zt
-18 zt

Suma

| 30 zi_l

W tym momencie bedziemy miec stale aktualizowane dane nawet w przypadku gdy dodamy

kolejne pozycje do listy.

Prosze pamietac, ze Excel wykona dla nas dowolne réwnania — mozemy mnozyc¢, dzielic,
odejmowac, wylicza¢ procentowe udzialy itp. Niestety czasami moze wyjs¢ wynik nie do konca

HOME INSERT

écis}E z rzeczywistoscia. Przykladowo pomnozmy wynik sumy przez 2:

PAGE LAYOUT

FORMULAS

DATA

REVIEW

VIEW

a - - —
D % Calibri - A T == - B WapText - .'-,?|
Eg ~
Paste ~ B I U- - H-A- === &35 EMege&iCenter -~ | ABC  General
- 123 e specific format
Clipboard Fant ] Alignment I N b
umber
o PRODUCT MOTICE Excel hasn't been activated. To keep using Excel without interruption, activate | 12 60,54
F2 - fe || =sum(D:D)*2 Ef;’f‘l“
0,54 =
A B c D E F G H Accounting
Id Produkt Czynnosé Koszt/Zysk 60,54 =4
2 | 1 Kawa -30 zt Suma | 61 zl_l Short Date
3 | 2 Masto -3zt 1600-02-29
4 | 3 Chleb -3,50 zt Lona D
. ) t
5| 4 odwdz klienta 20 zt 12731‘” ::ﬂ

Wczesniejsza suma 30 z} zamieniala sie po pomnozeniu na... 61 zt. Odpowiedzialna jest za to
prezentacja wyniku — domyslnie ma ucinac pola z groszami i zaokragla¢ wynik (co tez Excel
ochoczo uczynit). Jednak prawdziwy wynik to 60, 54 zt — wystarczy wybra¢ odpowiedniaq

prezentacje z menu.

Kolejna sprawa jest kopiowanie pél z funkcjami. Po skopiowaniu komorki z naszym dziataniem do
nowej kolumny pojawi sie wynik 0 zt. Wynika to z faktu, ze przy kopiowaniu adresy kolumn i
wierszy uzytych w dziataniu ulegaja zmianie.



FILE HOME IMSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW

ﬂ - - jpe—
D & Calibri -1 A A E== #- B WepTet
Eg -
F’ﬂjte ¢ B I U- B DA === & 3= [ Merge&Cente
Clipboard Font e Alignment

0 PRODUCT NOTICE Excel hasn't been activated. To keep using Excel without interruption, ac

G2 - B || =SUM(E:E)*2
A B C D E F G
1 /Id Produkt Czynnosé Koszt/Zysk
fem e
3 1

2 | 1Kawa 30 zt Suma l_f@éﬂiﬂ 0,00 zi_
3 | 2 Masto -3zt

4 3 Chleb -3,50 zt

5| 4 odwdz klienta 20 zt

Rozwigzaniem tego problemu bedzie dodanie znaku dolara ($) przed ID kolumny. Zapobiega on
zmianie identyfikatora kolumn i/lub wierszy. Oto przyklady (prosze pamietac — znak ten jest
uzyteczny tylko przy dziataniach!):

$A1 — niezmienna jest kolumna — bedzie to zawsze A (numer wiersza juz nie)

A$1 — niezmienny jest identyfikator wiersza

$AS$1 — niezmienna jest komorka (zawsze musi to by¢ A1)

Poprawiony poprzedni przyktad:

G2 - fe || =SUM(SD:5D)*2
A B C D E F G
1 |Id Produkt Czynnosc Koszt/Zysk
2 | 1Kawa 30zt Suma  |__60,54zh 60,54zt
3 | 2 Masto -3zt

Dzialania to nie jedyne mozliwosci Excela. Kolejna sa funkcje. Funkcja jest chociazby uzyta

SUMA (w angielskim Excelu SUM). Uzyjmy innej funkcji — zliczajacej ile posiadamy pozycji w

polu produkt, a ile w czynno$¢. Stuzy do tego funkcja ILE.NIEPUSTYCH (angielska COUNTA).

By ja wstawi¢ postuzmy sie chociazby pozycja

z pierwszej zaktadki: Insert Function ?

[mm] EDx £—3 ZAutﬂSum - A Search for a function:
o oo i 4
= &< (] H

Type a brief description of what you want to do and then Go

Sum click Go
Inzert Delete Format E - 1 &
[ Or select a categorny: | All b

- - - Average ect=
Cells

Count Mumbers e e

COUNT ~

Max ENI counTA

— COUNTELANK

- COUNTIF
Min COUNTIFS
. COUPDAYES
More Functions... COUPDAYS v
m i - COUNTA(valuei;value2;...)
Counts the number of cells in a range that are not empty.

Help on this fundion Cancel

Prosze zauwazy¢, ze program Excel pozwala na wpisanie co chcemy zrobi¢ i sam zaproponuje nam



odpowiednig funkcje — oczywiscie w wersji angielskiej zadziata tylko opis angielski...)

Gdy Ly_gybierzemy funkcje pojawi sie okno wyboru zakresu zmiennych:

Clipboard

Font

Alignment

Function Arguments

COUNTA

o PRODUCT NOTICE Excel hasn't been activated. To keep using Excel without interruption, ad

Valuel |G2:G3| {60,54:0}
=3

Value2 | =

60,54 zt =1

Counts the number of cells in a range that are not empty.

Valuel: wvaluel;value2;... are 1to 255 arguments representit
you want to count. Values can be any type of infor
Formula result = 1

Help on this function

C o

G4 - x v Fe =COUNTA(G2:G3)
A B C D E F G
1 |1d Produkt Czynnosc Koszt/Zysk
2 | 1Kawa -30 zf Suma 60,54 zt
3 | 2 Masto -3 zt
4 | 3 Chleb -3,50 zt Suma produktow |(GZ:G3} .l
5 4 odwoz klienta 20zt
6|5 wyprowadzenie psa 10 zt
7 | 6 paliwo -150,23 z
8 | 7 szynka -20,40 zt
9 | 8 diem 2,99 zt
10| 9 przygotowanie grafiki 200 zt

Wystarczy klikna¢ przycisk oznaczony niebieska ramka i zaznaczy¢, w tym przypadku, kolumne B.
Nazwe funkcji oraz zakres mozemy tez wpisywac recznie (znacznie przyspiesza to prace):

G5 - I

A B C
Id Produkt
1 Kawa
2 Masto
3 Chleb

4 odwoz klienta

5 wyprowadzenie psa
6 paliwo

7 szynka

8 diem

Czynnosé

Vs T = B (s (N ¥ (R SO FE R O

SR

9 przygotowanie grafiki
10 herbata
11 czekolada
12 ketchup
13
14
15 Coca-Cola

ES VS R L ]

strzyienie ogrodu
naprawa roweru

= I I = ]

Sheetl Arkusz2

=COUNTA(C:C)

D E F G
Koszt/Zysk
-30 zt
-3zt
-3,50 zf
20zt
10 zt
-150,23 zt
-20,40 zt
2,99 zt
200 zt
-16,36 7t
-4,24 7t
-6,99 zf
20 zt
30 zt
-18 zi

Suma 60,54 zt 60,54 2t

11

[

Suma produktow
Suma czynnosci

] '-i: 1

Tak oto dowiadujemy sie, ze mamy 11 produktéw oraz 6 czynnosci.

Ostatnim juz podstawowym zastosowaniem Excela jest tworzenie Wykresow z dostepnych danych.
Utworzmy sobie wykres stupkowy wydatkoéw za produkty oraz przychodu za czynnos$ci. Aby
pokazac, ze dane z poszczegolnych arkuszy mozna wymienia¢ Wykres dodamy na Arkusz?2.

Przechodzimy na zakladke Wstaw (Insert) i wstawiamy nowy wykres kolowy (jakikolwiek). Prosze
pamietaC by zmieni¢ arkusz na 2! Doda nam sie nowy, pusty wykres (w zasadzie to puste miejsce
na wykres). Teraz klikamy przycisk Wybierz Dane (Select Data). Pojawi sie nowe okno, w ktorym
mozemy dodawac dane. Nasz wykres bedzie miat pokazywac stosunek czynnosci do zakupéw
(Koszt/zysk). By dodac¢ dane klikamy na Dodaj (Add). Pojawi sie okno do wyboru nazwy serii
danych (nalezy wskaza¢ komdrke z nazwa) oraz wyboru serii danych, ktére majq znaleZ¢ sie na



wykresie (w tym wypadku pola G5 i G6).
Nastepnie mozna wybrac zakres nazw dla poszczeg6lnych danych — przycisk zaznaczony w
czerwona ramke (nalezy zaznaczy¢ E4 i E5). Prosze pamietac by po dane przechodzi¢ do arkusza 1!

Ostatecznie wykres moze wygladac¢ w ten sposob:
Chart Shes Select Data Source ?

oeen activated. To keep using Excel without interruption, activate before 2 gru

Chart data range: | E‘.‘E
5 The data range is too complex to be displayed. If a new range is selected, it will replace all of the series in the
Series panel.

o e . G H ( -l__: |:_|- "|

Legend Entries (Series) _ ry) Axis Labels
Koszt/Zysk £ add F7Edit | 2% Remove DEdit%
Koszt/Zysk Suma produktdw
Suma czynnosci

Hidden and Empty Cells Cancel

Suma produktow M Suma czynnosci

ZADANIA:

1. Nalezy wykonac ¢wiczenia (przyktady) ze strony http:/infgeo.strefa.pl/ZadExcel.htm az do
rozdzialu 3. Wykresy w Excelu

2. Nalezy stworzyc tabele:

ID Produ |Kateg |Cena Cena |Podat |Spodz|Zysk |Podat |Cena |Sztuk Doste |Zysk
kt oria |za za ek iewan przy |ek brutto pnos¢
1000 |sztuke y zysk | 1000
sztuk za szt
sztuke

- id ma miec¢ kolejny numer towaru

- produkt ma zawiera¢ nazwe posiadanego na stanie produktu

- kategoria ma klasyfikowa¢ towar w odpowiednia grupe

- w cene wpisuje sie ile zaplaciliSmy za 1000 sztuk towaru (nie bawimy sie w detal)

- cena za sztuke ma okreslac cene 1 sztuki

- podatek ma by¢ zalezny od kategorii (np. 8, 16, 23 %)

- spodziewany zysk za sztuke ma przedstawiac sume, jaka chcemy uzyskac na 1 sztuce towaru
- zysk przy 1000 sztuk ma by¢ adekwatnie przemnozeniem zysku za sztuke

- podatek ma przedstawiac procent, jaki musimy zaptacic

- cena brutto ma zawiera¢ sumaryczng cene za sztuke jaka musi zaptaci¢ nasz klient

- dostepnos¢ ma mowic ile mamy na stanie tego towaru

- magazyn ma pojemnos¢ 1000 sztuk dla kazdego produktu (mamy hale); dostepno$¢ ma by¢ pewna
przeliczong wartosciq ilosci towaru do mozliwosci magazynu

- zysk to ostateczna warto$¢ jaka osiggniemy po sprzedaniu aktualnych zapaséw

OczywiScie szablon ma by¢ mozliwie najbardziej zautomatyzowany — przyktadowo podatek
powinien sam sie uzupetniac¢ na podstawie wybranej kategorii, ceny za sztuke powinny sie same
przeliczad, tak samo dostepnos¢, zysk itd. Dodatkowym atutem byloby prezentowa¢ dostepnosc
jakimi$ ikonami (zawsze czytelniej).

Sama tabela powinna by¢ tadnie sformatowana wedle jakiegos stylu. W dalszej czeSci dobrze


http://infgeo.strefa.pl/ZadExcel.htm

bytoby liczy¢ ile mamy }acznie towaréw na stanie — prosze znalez¢ do tego odpowiednig funkcje
(istnieje).

W dalszej czeScie dobrze bytoby utworzy¢ nowy arkusz, w ktorym bytby wykres kosztéw do
zyskow na danym towarze (najlepiej przetestowac kilka rodzajow wykresow).

Ostatecznie jezeli czas dopisze prosze sprobowac automatyczne przypisywanie produktow do
predefiniowanych kategorii. Kategorie mozna umiesci¢ w jakims arkuszu (np. 3). Wszystko polega
na umiejetnym stosowaniu funkcji warunkowych.

Wiecej pomocy i zadan:
http://www.gcflearnfree.org/excel2007



