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« Poznaj interfejs i narzedzia programu Excel 2010 PL
« Naucz sie pisa¢ zaawansowane formuty i korzystac z funkgji
« Dowiedz sig, jak tworzy¢ atrakcyjne wykresy i drukowac arkusze

Komputery zostaty zbudowane po to, aby utatwiac ludziom przeprowadzanie rozmaitych obliczen.
Z tego powodu powstaty réwniez pierwsze programy — ich gtéwnym celem byto przetwarzanie
liczh. Nie inaczej rzecz ma sie z aplikacjq Excel, ale jej twdrcom przyswiecafa jeszcze jedna mysl:
chcieli udostepnic potezne mozliwosci obliczeniowe szerszemu gronu uzytkownikow. Zamierzenie
to udato sie zrealizowac tak skutecznie, ze w chwili obecnej Excel jest jednym z najpopularniejszych
programoéw na $wiecie i mozna go znalez¢ niemal na kazdym komputerze osobistym z systemem
Windows. A kolejne wersje aplikagji tylko zwigkszaja te popularnos, oferujac coraz wiecej coraz
lepszych narzedzi analitycznych i graficznych.

Poczatkujacy uzytkownik Excela moze poczuc sie nieco przyttoczony liczbg dostepnych w nim
funkji i narzedzi. Z pewnosci nie bardzo tez wie, co zrobic¢ z prostokatna siatka komdrek arkusza
kalkulacyjnego. Wszystkie te problemy rozwigzuje ksiazka,ABC Excel 2010 PL’, ktéra krok po kroku
wprowadzi Cie w nieograniczony Swiat mozliwosci obliczeniowych Excela. Lektura krétkich,
tresciwych rozdziatéw pozwoli poznac interfejs programu, narzedzia stuzace do przetwarzania
danych oraz sposoby nadawania im wtasciwej formy. Dowiesz sie, jakie sq mozliwo$ci zwigzane

z tworzeniem atrakcyjnych wykreséw oraz opracowywaniem przejrzystych zestawien
tabelarycznych. Nauczysz sie wykonywac skomplikowane obliczenia za pomocg formut i odkryjesz
niezbedne do tego funkcje. Autor ksigzki zadbat takze o efekt koricowy — podpowiada, jak dzieki
Excelowi najskuteczniej prezentowac otrzymane wyniki!

« Korzystanie z interfejsu programu Excel

« Wprowadzanie, edytowanie i zapisywanie danych w arkuszach
« Narzedzia baz danych i weryfikacja danych

- Formatowanie komérek i catych arkuszy

« Pisanie formut i korzystanie z wbudowanych funkgji

« Tworzenie i modyfikacja wykresow

+ Definiowanie parametréw wydruku i drukowanie arkuszy

« Konfigurowanie programu Excel

Poznaj z bliska mozliwosci najnowszego Excela
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WYKRESY

Wpisanie danych do arkusza, uporzadkowanie
ich i wykonanie obliczen to nie koniec, ale dopiero
poczatek pracy. Kolejnym etapem jest interpretacja
wynikéw i przekonanie Czytelnikéw o stusznoSci
wnioskéw. Nic tak nie trafia do przekonania, jak
umiejetnie wykonane rysunki. Na szczescie Excel
zostal wyposazony w szereg narzedzi ulatwiaja-
cych wykonywanie wykresow.

Szybkie
tworzenie wykresow

Tworzenie wykresu nalezy rozpocza¢ od zaznacze-
nia obszaru, ktéry zawiera dane przeznaczone do
umieszczenia na wykresie (rysunek 16.1).

Kolejnym krokiem jest naci$niecie klawisza funk-
cyjnego F11. Po chwili na ekranie pojawia sie
gotowy wykres (rysunek 16.2).
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Rysunek 16.1. ! A ! 8 !
1 |Kalorycznos¢ 100 g produktu
Zaznaczony 2 |Nazwa produktu Kalorycznoseé [kcal]
obszar arkusza |5 |dorsz wedzony =
| 4 |czeresnie 55
| 5 |cielecina bez kosci 108
| 6 |daktyle suszone 272
| 7 |figi suszone 300
| 8 |cukier biaty 400
| 9 |faworki 482
| 10 |landrynki 490
| 11 |chatwa 531
| 12 |herbatniki w czekoladzie 540
13 |chipsy ziemniaczane 552

Kalorycznosé [keal]

600
500
400
300
 Kslorycznoéé [keal]
200
100
0
& s $ e e e o & e
& i 5 & & < . R & &
S‘L& oée “0‘ & o & & & bad & é‘\e"
& & & o o & &
o i o 3 ¢1-
& & &
E & &

VLTSGR Wykres utworzony z zaznaczonych danych

Tabela z danymi (rysunek 16.1) zostala zamieniona na wykres (rysunek 16.2).
Korzystajac z szybkiej procedury tworzenia wykresoéw, jesteSmy zdani na domyslne
parametry Excela. Wykres jest typu kolumnowego, kolory za$ nie sg najlepiej
dostosowane do wydruku na drukarkach czarno-biatych. Wyglad wykresu mozna
zmieni¢, korzystajac z narzedzi dostepnych w oknie arkusza Excel.
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Formatowanie wykresow

Formatowanie wykresu nalezy rozpoczaé¢ od wskazania programowi, co chcemy
formatowaé. W tym celu nalezy klikngé wykres.

Nastepnie w sekcji Narzedzia wykresow kliknij karte Formatowanie (rysunek 16.3).

Projektowanie Uktad Formatowanie [

IVEI G R  Mnastwo narzedzi! Ledwo udalo sie je zmiegcié na trzech kartach

Po lewej stronie paska wstegi znajduje sie lista rozwijana Elementy wykresu.
Mozna z niej wybrac element wykresu, ktéry bedzie formatowany (rysunek 16.4).

Rysunek 1 64 Obszar wykresu TL\\)
Legenda

Lista sktadnikaw Obszar kreilenia
Obszar wykresu
WYkI‘ESLl 0% pionowa (jwartosci))
0% pionowa [fwartoici)) — gtdwne linie siatki

0% pozioma ([kategorii))
Tytut wykresu
Seria danych “Kalorycznosd [keal]”

Formatowanie wykresu rozpoczniemy od Osi kategorii. Po zaznaczeniu jej na
liscie nalezy klikng¢ ikone Formatuj zaznaczenie (rysunek 16.5).

Marzedzia gtowne v

Qi pozioma ((kategorii) | -

% Formatuj zaznaczeniel{\\)

VAL S [kona formatowania zaznaczonego elementu wykresu

Po chwili na ekranie wy$wietlone zostanie okno Formatowanie osi. Po kliknieciu
przycisku Wyrownanie wyswietlane sa atrybuty polozenia tekstu na ekranie
(rysunek 16.6).

Najczesciej modyfikowane sg dwa atrybuty. Z listy Wyrownanie w pionie mozna
wybrac¢ linie, do ktérej wyréwnany zostanie tekst (rysunek 16.7).

Z listy Kierunek tekstu mozna wybra¢ kierunek, w jakim bedzie biegl napis
(rysunek 16.8).

Aby wybrane parametry zostaly zastosowane do tekstu, nalezy kliknaé¢ przy-
cisk OK.
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Rysunek 16.6.

Polozenie
opisow osi
mozna zmieniac

Rysunek 16.7.

Warianty
wyrdwnania
tekstu

Rysunek 16.8.

Warianty
kierunku biegu
tekstu

Nawet po utworzeniu mozna zmieni¢ typ wykresu. W sekcji Narzedzia wykresow

Formatowanie os 4

Opcje osi

Liczby

Wypehienie

Kolor linii

Styl linii

Cieri

Pogwiata | wygladzone krawedzie

Format 3-W

Wyréwnanie
Uktad tekstu
Wyrdwnanie w pionie: .Dn srodka w. .. IZE

Kierunek tekstu: | Poziomo
Kat niestandardowy: I

Autodopasowanie
|| Dopasuj rozmiar ksztatu do tekstu
Zezwalaj na przelewanie sie tekstu poza ksztatt

Wyrdwnanie

Margines wewnetrzny

] Lewy: |0,25cm Gorny:  [0,13cm

s
b

Prawy: D 25¢cm Dolny: |0, 13 cm

Zawijaj tekst w ksztalde

Kolumny. ..

Do gdry wys. .. R

Do grodka w pionie

Do dofu

Do gory wysrodkowany

Do grodka wysrodkowany

Do dotu wysrodkowany

R

Poziomo
I
[C% Obrdc caty tekst o 90%
= s
E Obrdc caty tekst o 270
8

Stor
c SOWO

kliknij karte Projektowanie (rysunek 16.9).
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Rysunek 16.9. Narzedzia do zmiany wygladu wykresu znajduja sig na karcie
Projektowanie

Kliknij znajdujaca sie po lewej stronie okna ikone Zmiern typ wykresu (rysu-
nek 16.10).

Rysunek 16.10.

Ikona Zmien
typ wykresu

Marzed | W

Zmien typ Zapisz jako

wykresu | szablon
Typ

Wyswietlone zostalo okno Zmienianie typu wykresu (rysunek 16.11). Prace
ulatwia obrazkowe menu z miniaturami typéw wykreséw. Kliknij jedng z nich,
a nastepnie przycisk OK.

Zmienianie typu wykresu i M
Em  szablony I Y e
=) w2 122 Jns] 0B8] 93] 39)
kot tiniowy | | i \ i i = ‘E
& Kolowy i | 1 A a L4
E sholowy |J‘ﬂm iﬁjﬂ ;m ﬁi‘j] ilﬁiﬁﬂ iL‘E:"; M;

@ Warstwowy
< o] ] o] 08 b
b G |J{L ble] JA0)| 8D |k
|_|H_ Giefdowy
@1 Powierzchniowy Loy
22 Babelkowy L L L | L L |
e Radarowy Kooy
A [ ] @] ARl [an] (ol -
[ Zarzadzaj szablonami. .. ] [gstawjakn dumys’lnywykres] _

VAL S GNEM  Na podstawie miniatury mozna sie domyélec, jak bedzie wygladat
wykres po zastosowaniu nowej szaty graficznej

Z prawej strony wykresu widoczne jest pole legendy (rysunek 16.12).

Mozna zmieni¢ kréj czcionki, ktéra jest zapisane. W tym celu nalezy je kliknac
prawym przyciskiem myszy. Z menu podrecznego wybierz polecenie Czcionka
(rysunek 16.13), a nastepnie parametry czcionki.

Analogicznie mozna zmienié kréj czcionki tytutu wykresu oraz opisu osi kate-
gorii (rysunek 16.14).
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Kalorycznosé [keal]

mKgloryeaneée [keal]

[ Seria danych "Kaloryeznosé [keal] " Wpis legendy |

Rysunek 16.13. Bz

Usun

VELE S NP Wykres po zmianie typu. Rursor wskazuje legende

Resetuj, aby dopasowac do stylu

Menu podreczne
lEgE‘,ndy Czcionka,.. E}
Zmien typ wykresu...
Zaznagz dane...

Obrét 3-W...

p g »

Formatuj legende...

Rysunek 16.14. Kaloryeznosé [keal]

Wszystkie
napisy zostaly
wykonane przy = <
wykorzystaniu .
tego samego
kroju czcionki

& Kalorycaznosé [keal]
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Wykresy

Aby pod wykresem umiesci¢ tabele z danymi, ktére zostaly wykorzystane do
jego utworzenia, nalezy klikna¢ ikone Tabela danych, a nastepnie wybra¢ sposéb
dodania tabeli (rysunek 16.15).

Rysunek 16.15. (o f | | (i | |
i Tabela Osie  Linie ar Sciana
MlﬂlElTUI‘Y danych i) 2 siatki Zl kr wykresu =

ozwalajg si (77| Brak
p . t ]a ,Q | L_ﬂg Mie pokazuj tabeli danych
zorientowac, |
. . Pokai tabele danych
]ak bﬁ'dzm iﬂg Pokaz tabele danych pod wykresem, ale
bez kluczy legendy
WYngdal Pokaz tabele danych z kluczami legendy
WykI'ES _‘g Pokaz tabele danych pod wykresem,
) . uwzgledniajac klucze legendy
pU mUdVﬁkaC]I Wiecej opdgji tabeli danych...

Tabela pojawi sie w wybranym miejscu wykresu (rysunek 16.16).

Kalorycznosé [keal]

o Kalorycznosd [keal]

herbatni

opillepoion - _ N hipsy
dorsz |czeresni|cielecina| daktyle | figi cukier _ . kiw chips
wedzony| e  |bez kosci| suszone | suszone | bigly favmidlidoyki kha czekolad mec
zie
‘ W Kalorycanosc [keal] 52 55 108 272 300 400 482 490 531 540 552

VTSNS Wykres z dodana tabelg danych

Chcac zmieni¢ wlasciwosci wykresu, mozna dwukrotnie klikngé jego element.
Do wlasciwosci nalezy np. tlo wykresu (rysunek 16.17).

Po dwukrotnym kliknieciu tta wySwietlane jest okno Formatowanie scian. Prébka
koloru uzytego do wypelnienia obszaru jest wyswietlana w ramce Kolor wypet-
nienia (rysunek 16.18).
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Rysunek 16.17

Dok}adnie
sprawdz, jaki
element klikasz

Sciana tylna

Kolor wypemnienia

Kolor:

Przezroczystosc: r/l 0% =

VLSRG Po kliknigeiu czarnej strzatki nastepuje rozwinigcie palety z probkami
koloréw

W celu wybrania innego koloru nalezy klikna¢ jego probke (rysunek 16.19).

Kolor wypeknienia
Rysunek 16.19.
o o]

Palefa . Przezrod Kolory motywu e
z probkami H EEEEEEE
kolorow

. I I I INiebieski, Akcent1, jasnigjszy — 60%

Kolory standardowe
| § | EEEENE
43 Wiece] kolordw...

W podobny sposéb mozna edytowac inne elementy wykresu. Okno zmiany wia-
Sciwosci jest wysSwietlane po dwukrotnym kliknieciu obiektu. Identyczny efekt
daje klikniecie obiektu prawym przyciskiem myszy i wybranie z podrecznego
menu opcji Formatuj.

Modyfikujac poszczegdlne elementy wykresu, mozna w znacznym stopniu zmie-
nia¢ jego wyglad. Na rysunku 16.20 pokazano wykres po edycji.



Wykresy

Kalorycznosé [keal]

A0

m Kadloryemosé [keal]

herbatni S
dorsz |czeresni ciz\cou:\u. daktyle | figi CLi.(iE.l‘ eyt [ | & kiw T
wedzony| e  |bez koscil suszone | suszone | biaky czekolad ane
zie
| m Kdorycmosé [ked] 52 55 108 272 300 400 482 450 531 540 552

VATV SR Wykres z rysunku 16.2 po edycji

Wykres ograniczonego zakresu danych

Wykres mozna utworzy¢ z nieciaglego obszaru danych. Generowanie wykresu
nalezy rozpoczaé od zaznaczenia obszaru (rysunek 16.21).

Rysunek 16.21.

Nieciggty
obszar danych

| A | B
1 |Kalorycznosc 100 g produktu
2 Nazwa produktu Kalorycznosé [keal]
3 |dorsz wedzony 52
4 |czeresnie 55
5 |cielecina bez kosci 108
6 daktyle suszone 272
7 |figi suszone 300
8 cukier biaty 400
9 |faworki 432
| 10 landrynki 430
11 [chatwa | 531
| 12 |herbatniki w czekoladzie 540
13 |chipsy ziemniaczane 552

Kolejnym krokiem moze by¢ naci$niecie klawisza F11. Wykres zostanie utwo-
rzony tylko z tych danych, ktére byly zaznaczone. Wyglad wykresu utworzonego
z niecigglego obszaru danych réwniez mozna modyfikowac (rysunek 16.22).
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600
500
400
300
200
100
dorsz wedzony .
czeresnie
cielecina bez
kosci herbatniki w o
czekoladzie chipsy
ziemniaczane
IVEILC SR Zmodyfikowany wykres utworzony z danych zaznaczonych
na rysunku 16.21

Kreator wykresow

Stosowanie szybkiej metody tworzenia wykreséw (zaznaczenie obszaru i naci-
$niecie klawisza F11) jest bardzo proste. Edycja takiego wykresu pochtania p6z-
niej sporo czasu, dlatego z metody tej mozna korzystac po to, aby zorientowac sie,
jak wykres bedzie wygladal.

W programie Microsoft Excel 2010 nie jest juz dostepny kreator wykreséw.
Zamiast tego mozna utworzy¢ podstawowy wykres, klikajac odpowiedni typ
wykresu na karcie Wstawianie w grupie Wykresy (rysunek 16.23).

Po chwili na ekranie zostanie wyswietlony wykres. Mozna go poddac edycji, aby
dostosowac wyglad arkusza do catego dokumentu (rysunek 16.24).



Wykresy

MNarzedzia gtowne

Wstawianie

Uktad strony

Formuty

Dane Recenzja Widok

Deweloper

= U

o

]4-'" :j | ElE 0P Kstatty - a h *\k -, ‘i I )
| B Fial| PR s y ' '
102 BE 2 cmartar ik =
Tabela Tabela Obraz Obiekt ... |Kolumnowy | Liniowy Kotowy Stupkowy Warstwowy Punktowy  Inne
przestawna * clipart s Zrzut ekranu - | i ...~ - - ? 7 wykresy *
Tabele Hustracgje Kol y 2-W a
Nazwa proi B
| A [ B | il ,Eﬂ ,\Hﬂ F G
1 Kalorycznos¢ 100 g produktu | koumnowys-w
2 |Nazwa produktu Kalorycznosé | m E@ %
3 |dorsz wedzony | | |
4 czeresnie W
5 cielecina bez kosci . T
6 daktyle suszone J‘ﬂﬂi M m
7 |figi suszone [ | |
8 |cukier biaty Stozkowy
9 |faworki A !f\
= ki A 144
11 chatwa e —
12 |herbatniki w czekoladzie stoneh oy, i
13 chipsy ziemniaczane J J J .
1 e | A0 | 18D M
15
16 i‘ﬁ'] Wszystkie typy wykresow...
L E SR Aby wygenerowac wykres, wystarczy kilka razy klikngé mysza
A B c D E F G H 1 J
1 Kalorycznosc 100 g produktu Kalorycznoéé 100 g produktu
2 |Nazwa produktu Kalorycznosé [kcal] | sé [keal
3 |dorsz wedzony 52 Ka ORVEZITOSE [ ca ]
4 czeresnie 55 | s
5 |cielecina bez kosci 108 chipsy ziemniaczane |
6 |daktyle suszone 272 chatwa |
7 |figi suszone 300 -
8 |cukier biaty 400 faworld |
9 faworki 482 figi suszone _
. C———
i andrynid 430 Cielecing bez kodci Am—
11 |chatwa 531 :-
12 |herbatniki w czekoladzie 540 dorsz wedzony .. D) D) b 2 2 J
13 |chipsy ziemniaczane 552 ] 100 200 300 400 500 600
14

VAL R Wykres utworzony po kliknigciu ikony znajdujgcej sig na karcie
Wstawianie i poddany edycji
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