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 Wstęp
 MS Of­fi­ce 2010 jest naj­now­szą wer­sją po­pu­lar­ne­go pa­kie­tu opro­gra­mo­wa­nia biu­ro wego wy­da­ne­go przez Mi­cro­soft. Pa­kiet obej­mu­je pro­gra­my przy­dat­ne w biu­rze: edy­tor tek­stu, ar­kusz kal­ku­la­cyj­ny, pro­gram do two­rze­nia baz da­nych oraz pro­gram do two­rze­nia pre­zen­ta­cji. Wszyst­kie wy­mie­nio­ne apli­ka­cje są kom­pa­ty­bil­ne. Za­cho­wa­na jest rów­nież zgod­ność z po­przed­ni­mi wer­sja­mi pa­kie­tu MS Of­fi­ce.
 Mi­cro­soft Of­fi­ce Excel 2010 jest naj­chęt­niej sto­so­wa­nym pro­gra­mem słu­żą­cym do  ana­li­zy i przed­sta­wia­nia róż­ne­go typu da­nych. Au­to­ma­ty­za­cja dzia­łań z wy­ko­rzy­sta­niem for­muł i funk­cji po­zwa­la spraw­nie i szyb­ko wy­ko­ny­wać ob­li­cze­nia ma­te­ma­tycz­ne oraz sta­ty­stycz­ne, a ze­staw na­rzę­dzi do gra­ficz­nej pre­zen­ta­cji wy­ko­ny­wa­nych dzia­łań do­ce­nia­ny jest rów­nież w za­sto­so­wa­niach biz­ne­so­wych. Dzi­siaj trud­no so­bie wy­obra­zić two­rze­nie ze­sta­wień, ana­liz i ra­por­tów bez uży­cia ar­ku­sza kal­ku­la­cyj­ne­go.
 Ni­niej­sza książ­ka jest prak­tycz­nym kur­sem dla osób pra­cu­ją­cych lub za­mie­rza­ją­cych pra­co­wać z pro­gra­mem MS Excel 2010. Dzię­ki niej do­wie­dzą się, jak wpro­wadz ać dane do ar­ku­sza, zmie­niać ich typy, do­ko­ny­wać ob­li­czeń. Po­nad­to po­ka­że­my, na pod­sta­wie ob­li­czeń, spo­so­by przed­sta­wia­nia da­nych w for­mie wy­kre­sów. Za­pre­zen­tu­je­my rów­nież bar­dziej za­awan­so­wa­ne funk­cje ana­li­tycz­ne, ta­kie jak ta­be­le prze­staw­ne, sce­na­riu­sze czy na­rzę­dzie So­lver.
Arkusze kalkulacyjne
Ar­kusz kal­ku­la­cyj­ny to pro­gram kom­pu­te­ro­wy przed­sta­wia­ją­cy dane, głów­nie licz­bo­we, w po­sta­ci ze­sta­wu ta­bel dwu­wy­mia­ro­wych, po­zwa­la­ją­cy na au­to­ma­tycz­ną ob­rób­kę tych da­nych. Ta­be­lę dwu­wy­mia­ro­wą na­le­ży ro­zu­mieć jako ze­staw wier­szy i ko­lumn. Prze­cię­cie wier­sza i ko­lum­ny to ko­mór­ka o okre­ślo­nym ad­re­sie. Ad­res ko­mór­ki za­wsze skła­da się z li­te­ry (li­ter) i licz­by.
 Pod­czas ob­li­czeń w ar­ku­szu kal­ku­la­cyj­nym ko­rzy­sta­my wła­śnie z ad­re­sów ko­mó­rek. Dzię­ki ta­kie­mu me­cha­ni­zmo­wi nie mu­si­my za każ­dym ra­zem, kie­dy war­tość wpro­wa­dzo­na do ko­mór­ki ule­gnie zmia­nie, wpi­sy­wać po­now­nie ca­łej for­mu­ły. Zo­sta­je ona au­to­ma­tycz­nie zak­tu­ali­zo­wa­na.
 Naj­waż­niej­szym na­rzę­dziem ar­ku­sza kal­ku­la­cyj­ne­go są funk­cje, za po­mo­cą któ­rych wpro­wa­dzo­ne do ar­ku­sza dane są au­to­ma­tycz­nie prze­twa­rza­ne. Mo­że­my sto­so­wać au­to­ma­tycz­ne su­mo­wa­nie, wy­szu­ki­wa­nie mak­sy­mal­nych i mi­ni­mal­nych war­to­ści, li­czyć śred­nie itd.
 Za po­mo­cą ar­ku­sza kal­ku­la­cyj­ne­go moż­li­wa jest tak­że pre­zen­ta­cja da­nych w po­sta­ci wy­kre­sów, któ­re po­zwa­la­ją ła­twiej zo­rien­to­wać się we wza­jem­nych za­leż­no­ściach i ten­den­cjach.
 1. Użycie aplikacji
Ar­kusz kal­ku­la­cyj­ny MS Excel 2010 jest bar­dzo in­tu­icyj­ny w ob­słu­dze. Je­śli tyl­ko umie­my wpro­wa­dzać i za­zna­czać dane, resz­ta pra­cy spro­wa­dza się w więk­szo­ści do kli­ka­nia od­po­wied­nich opcji. Naj­waż­niej­sze opcje zo­ba­czy­my za­raz po włą­cze­niu pro­gra­mu, inne wy­świe­tlą się do­pie­ro, kie­dy za­zna­czy­my od­po­wied­ni obiekt na przy­kład wy­kres. Dzię­ki ta­kiej or­ga­ni­za­cji uni­ka­my ba­ła­ga­nu i na­tło­ku na­rzę­dzi, z któ­rych ko­rzy­sta­my sto­sun­ko­wo rzad­ko.
 1.1. Uru­cha­mia­nie pro­gra­mu i śro­do­wi­sko pra­cy MS Excel 2010
 Ar­kusz kal­ku­la­cyj­ny uru­cha­mia­my, wy­bie­ra­jąc przy­cisk Start, a na­stęp­nie Pro­gra­my ► Mi­cro­soft Of­fi­ce Excel (rys. 1).
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 Ry­su­nek 1. Uru­cha­mia­nie ar­ku­sza kal­ku­la­cyj­ne­go
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 Ry­su­nek 2. Okno pro­gra­mu MS Excel 2010
 Po otwar­ciu pro­gra­mu wy­świe­tla się okno po­ka­za­ne na ry­sun­ku 2. In­ter­fejs pro­gra­mu MS Excel 2010 zbu­do­wa­ny jest z ob­sza­ru ro­bo­cze­go oraz Wstąż­ki po­dzie­lo­nej na kar­ty. Każ­da kar­ta obej­mu­je po­gru­po­wa­ne te­ma­tycz­nie na­rzę­dzia. Po­le­ce­nia ozna­czo­ne ko­lo­rem sza­rym są nie­ak­tyw­ne i nie moż­na z nich sko­rzy­stać. Do­ty­czą prze­waż­nie for­muł lub ko­men­ta­rzy. Po wpro­wa­dze­niu tych ele­men­tów do ar­ku­sza, na­rzę­dzia będą go­to­we do uży­cia.
 Każ­de na­rzę­dzie ma swój od­po­wied­nik w po­sta­ci skró­tu kla­wi­szo­we­go. Przy­trzy­mu­jąc przez chwi­lę lewy Alt, wy­świe­tli­my na Wstąż­ce licz­by oraz li­te­ry. Je­śli jed­no­cze­śnie wci­śnie­my na przy­kład Alt+A, przej­dzie­my do kar­ty Układ stro­ny (rys. 3).
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 Ry­su­nek 3. Po­ru­sza­nie się po Wstąż­ce za po­mo­cą skró­tów kla­wi­szo­wych
 Je­śli chce­my za­sto­so­wać wy­bra­ne na­rzę­dzie, wy­star­czy, że je klik­nie­my. Przy nie­któ­rych na­rzę­dziach znaj­du­je się strzał­ka skie­ro­wa­na w dół. Ozna­cza to, że na rzę­dzie ma do­dat­ko­we opcje, któ­re zo­sta­ną wy­świe­tlo­ne w po­sta­ci li­sty po klik­nię­ciu wła­śnie tej strzał­ki (rys. 4).
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 Ry­su­nek 4. Li­sta roz­wi­jal­na z opcja­mi wy­bra­ne­go na­rzę­dzia 
 Do­dat­ko­wo w pra­wym dol­nym rogu każ­dej sek­cji wi­dać małe strzał­ki skie­ro­wa­ne gro­tem uko­śnie w dół. Po klik­nię­ciu ta­kiej strzał­ki wy­świe­tli się okno z do­dat­ko­wy­mi na­rzę­dzia­mi, do któ­rych nie ma do­stę­pu bez­po­śred­nio ze Wstąż­ki (rys. 5).
 Cały plik na­zy­wa­ny jest sko­ro­szy­tem lub ze­szy­tem. Każ­dy sko­ro­szyt może za­wie­rać je­den lub wie­le ar­ku­szy przed­sta­wia­nych w po­sta­ci za­kła­dek w dol­nej czę­ści pli­ku (rys. 6).
 Każ­dy ar­kusz może za­wie­rać inne dane, a do­stęp do nich po­le­ga na kli­ka­niu ko­lej­nych za­kła­dek.
 Je­że­li mamy go­to­wy do­ku­ment za­pi­sa­ny uprzed­nio w for­ma­cie ar­ku­sza MS Excel i chce­my go otwo­rzyć, kli­ka­my kar­tę Plik, a na­stęp­nie opcję Otwórz. Mo­że­my też sko­rzy­stać ze skró­tu Ctrl+O. Wy­świe­tlo­ne zo­sta­nie okno dia­lo­go­we, w jego le­wym pa­ne­lu okre­śla­my dysk, na któ­rym za­pi­sa­ny jest plik. Za po­mo­cą ko­lej­nych klik­nięć prze­cho­dzi­my do wła­ści­we­go fol­de­ru, za­zna­cza­my plik i kli­ka­my Otwórz (rys. 7).
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 Ry­su­nek 5. Wy­świe­tla­nie do­dat­ko­wych opcji na­rzę­dzia
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 Ry­su­nek 6. Ar­ku­sze sko­ro­szy­tu
 Po klik­nię­ciu kar­ty Plik mamy rów­nież do­stęp­ną opcję Ostat­nio uży­wa­ne. Je­śli ją wy­bie­rze­my, zo­ba­czy­my na­zwy pli­ków otwar­tych pod­czas ostat­niej pra­cy z ar­ku­szem kal­ku­la­cyj­nym. Może się oka­zać, że szu­ka­ny plik znaj­du­je się na tej li­ście – w ta­kim wy­pad­ku wy­star­czy klik­nąć jego na­zwę, a pro­gram sam go zlo­ka­li­zu­je i otwo­rzy (rys. 8).
 War­to w tym miej­scu nad­mie­nić, że licz­bę pli­ków, jaka ma się po­ka­zy­wać na li­ście, mo­że­my usta­lić sa­mo­dziel­nie. W tym celu kli­ka­my ko­lej­no Plik ► Opcje ► Za­awan­so­wa­ne. W pra­wej czę­ści okna od­naj­du­je­my Wy­świe­tla­nie i w polu Po­każ tę licz­bę ostat­nio uży­wa­nych do­ku­men­tów wpi­su­je­my od­po­wied­nią war­tość (rys. 9).
 W sy­tu­acji, gdy jesz­cze nie uru­cho­mi­li­śmy pro­gra­mu, ale wie­my, gdzie znaj­du­je się plik, jaki chce­my od­czy­tać, wy­star­czy dwu­krot­nie klik­nąć sym­bo­li­zu­ją­cą go iko­nę. Moż­na rów­nież klik­nąć ją pra­wym kla­wi­szem my­szy i z menu pod­ręcz­ne­go wy­brać opcję Otwórz (rys. 10). Taka ope­ra­cja spo­wo­du­je otwar­cie za­rów­no pro­gra­mu, jak i wy­bra­ne­go pli­ku.
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 Ry­su­nek 7. Otwie­ra­nie do­ku­men­tu za­pi­sa­ne­go w for­ma­cie ar­ku­sza kal­ku­la­cyj­ne­go
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 Ry­su­nek 8. Li­sta ostat­nio uży­wa­nych do­ku­men­tów
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 Ry­su­nek 9. Okre­śla­nie licz­by wy­świe­tla­nych ostat­nio uży­wa­nych do­ku­men­tów
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 Ry­su­nek 10. Otwie­ra­nie pli­ku ar­ku­sza kal­ku­la­cyj­ne­go
 Po otwar­ciu jed­ne­go lub wie­lu sko­ro­szy­tów na pa­sku po­ja­wia­ją się ich na­zwy. Klik­nię­cie jed­nej z nich po­wo­du­je wy­świe­tle­nie da­ne­go pli­ku (rys. 11).
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 Ry­su­nek 11. Otwie­ra­nie kil­ku sko­ro­szy­tów
 Je­że­li chce­my, aby jed­no­cze­śnie było wi­docz­nych kil­ka do­ku­men­tów, mo­że­my sko­rzy­stać z opcji Roz­mieść wszyst­ko znaj­du­ją­cej się na kar­cie Wi­dok w gru­pie Okno. Okno zo­sta­nie po­dzie­lo­ne na tyle czę­ści, ile do­ku­men­tów jest otwar­tych (rys. 12). 
 Pra­cu­jąc na du­żym mo­ni­to­rze i ko­rzy­sta­jąc z Win­dows 7, mamy do dys­po­zy­cji bar­dzo przy­dat­ną funk­cję. Sys­tem umoż­li­wia roz­miesz­cze­nie dwóch do­wol­nych do­ku­men­tów (nie­ko­niecz­nie ar­ku­szy kal­ku­la­cyj­nych) na ob­sza­rze ro­bo­czym.
 Otwie­ra­my pierw­szy do­ku­ment, wci­ska­my lewy kla­wisz my­szy na pa­sku ty­tu­ło­wym (pa­sek znaj­du­ją­cy się na sa­mej gó­rze do­ku­men­tu) i prze­cią­ga­my plik w pra­wo lub lewo, do brze­gu mo­ni­to­ra. 
  Po­ja­wia się pro­sto­kąt, któ­ry po­ka­zu­je, jaki roz­miar bę­dzie miał do­ku­ment. Zwal­nia­my lewy kla­wisz my­szy. Ana­lo­gicz­nie po­stę­pu­je­my z dru­gim do­ku­men­tem (rys. 13).
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 Ry­su­nek 12. Roz­miesz­cze­nie kil­ku sko­ro­szy­tów w jed­nym oknie
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 Ry­su­nek 13. Otwie­ra­nie dwóch do­ku­men­tów obok sie­bie
 1.2. Pra­ca z ar­ku­sza­mi kal­ku­la­cyj­ny­mi
 Po otwar­ciu ist­nie­ją­ce­go pli­ku lub utwo­rze­niu no­we­go na­le­ży go na bie­żą­co za­pi­sy­wać, aby nie oka­za­ło się, że z róż­nych przy­czyn nie­za­leż­nych od nas (ta­kich jak brak prą­du lub za­wie­szo­ny kom­pu­ter) wpro­wa­dzo­ne dane zo­sta­ną usu­nię­te.
 Pod­czas pierw­sze­go za­pi­su pli­ku na­le­ży klik­nąć kar­tę Plik i wy­brać opcję Za­pisz. Je­śli jed­nak plik zo­stał za­pi­sa­ny w do­myśl­nej lo­ka­li­za­cji lub pod na­zwą, któ­rą chce­my zmie­nić, uży­wa­my po­le­ce­nia Za­pisz jako (rys. 14).
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  Ry­su­nek 14. Za­pi­sy­wa­nie pli­ku
 W oknie iden­tycz­nym z wy­świe­tlo­nym pod­czas otwie­ra­nia pli­ku (rys. 7) okre­śla­my lo­ka­li­za­cję, wpi­su­je­my w polu Na­zwa pli­ku na­zwę do­ku­men­tu. Po do­ko­na­niu tych czyn­no­ści wci­ska­my przy­cisk Za­pisz (rys. 15).
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 Ry­su­nek 15. Za­pi­sy­wa­nie sko­ro­szy­tu w wy­bra­nej lo­ka­li­za­cji
 Inny spo­sób za­pi­su pli­ku to sko­rzy­sta­nie ze skró­tu kla­wi­szo­we­go Ctrl+S. Pod­czas pierw­sze­go za­pi­su rów­nież wy­świe­tli się okno dia­lo­go­we, w któ­rym moż­na usta­lić inną lo­ka­li­za­cję do­ku­men­tu. Pod­czas ko­lej­ne­go uży­cia tych kla­wi­szy plik bę­dzie za­cho­wy­wa­ny w wy­bra­nym wcze­śniej miej­scu.
 Nie­ste­ty, nie za­wsze pa­mię­ta­my o za­pi­sy­wa­niu pli­ku. Dla­te­go war­to usta­wić czas au­to­ma­tycz­ne­go za­pi­su. W tym celu na kar­cie Plik wy­bie­ra­my Opcje. W nowo otwar­tym oknie dia­lo­go­wym kli­ka­my za­kład­kę Za­pi­sy­wa­nie. Za­zna­cza­my opcję Za­pisz in­for­ma­cje Au­to­odzy­ski­wa­nia co i w za­leż­no­ści od po­trzeb wpi­su­je­my od­po­wied­nio na przy­kład 5 lub 10 min (rys. 16). W dol­nej czę­ści okna kli­ka­my przy­cisk OK. Dzię­ki ta­kie­mu usta­wie­niu wszyst­kie do­ko­na­ne za­mia­ny będą za­cho­wy­wa­ne co okre­ślo­ną licz­bę mi­nut i przy­pad­ko­we wy­łą­cze­nie pro­gra­mu nie spo­wo­du­je cał­ko­wi­tej utra­ty da­nych. Po po­now­nym uru­cho­mie­niu ar­ku­sza kal­ku­la­cyj­ne­go pro­gram spró­bu­je od­zy­skać plik w ta­kiej for­mie, w ja­kiej zo­stał on ostat­nio za­pi­sa­ny.
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 Ry­su­nek 16. Okre­śle­nie au­to­ma­tycz­ne­go za­pi­sy­wa­nia pli­ków
 1.3. Ak­tyw­na ko­mór­ka
 Przed przy­stą­pie­niem do uzu­peł­nia­nia ko­mó­rek, trze­ba wie­dzieć, jak na­le­ży od­czy­ty­wać ich ad­re­sy. Jest to sto­sun­ko­wo pro­ste – je­śli na przy­kład ko­mór­ka sta­no­wi prze­cię­cie ko­lum­ny C z wier­szem 2, ad­res ko­mór­ki to C2. Je­że­li ko­mór­ka o po­da­nym ad­re­sie jest ak­tyw­na, na pa­skach u góry i po le­wej stro­nie będą za­zna­czo­ne na­głó­wek ko­lum­ny (w przy­kła­dzie C) oraz na­głó­wek wier­sza (tu 2). Samą ko­mór­kę na­to­miast ota­cza czar­ne lub ko­lo­ro­we ob­ra­mo­wa­nie. Do­dat­ko­wo ad­res wi­docz­ny bę­dzie w le­wym gór­nym rogu ar­ku­sza (rys. 17).
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 Ry­su­nek 17. Ak­tyw­na ko­mór­ka ar­ku­sza kal­ku­la­cyj­ne­go
 Po­ru­sza­nie się mię­dzy ko­mór­ka­mi po­le­ga na kli­ka­niu ich le­wym kla­wi­szem my­szy. Mo­że­my rów­nież sko­rzy­stać ze strza­łek umiesz­czo­nych na kla­wia­tu­rze lub kla­wi­sza Tab – w tym wy­pad­ku bę­dzie­my jed­nak kur­sor bę­dzie się prze­miesz­czał za­wsze tyl­ko o jed­ną ko­mór­kę w pra­wo.
 1.4. Sza­blo­ny
 Pro­gram po­zwa­la na ko­rzy­sta­nie z pu­stych pli­ków, w któ­rych sami wpro­wa­dza­my i for­ma­tu­je­my dane. Mo­że­my rów­nież użyć sza­blo­nów, czy­li go­to­wych do­ku­men­tów, w któ­rych wpi­su­je­my je­dy­nie ak­tu­al­ne dane.
 Aby utwo­rzyć do­ku­ment we­dług okre­ślo­ne­go wzor­ca, kli­ka­my Plik ► Nowe. W środ­ko­wej czę­ści okna uka­zu­ją się sza­blo­ny, w pra­wej ich pod­gląd. Mu­si­my zde­cy­do­wać, czy chce­my sko­rzy­stać z sza­blo­nów, któ­re mamy do dys­po­zy­cji na dys­ku, czy też z sza­blo­nów do­stęp­nych za po­śred­nic­twem In­ter­ne­tu. W za­leż­no­ści od wy­bo­ru kli­ka­my Utwórz lub Po­bierz (rys. 18).
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 Ry­su­nek 18. Sza­blo­ny do­stęp­ne w pro­gra­mie MS Excel 2010
 W ar­ku­szu wi­docz­ny jest go­to­wy do­ku­ment, któ­ry na­le­ży tyl­ko wy­peł­nić od­po­wied­ni­mi da­ny­mi i za­pi­sać pod nową na­zwą oraz w od­po­wied­nim for­ma­cie (rys. 19).
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 Ry­su­nek 19. Przy­kład sza­blo­nu ar­ku­sza kal­ku­la­cyj­ne­go
 Za­pi­su sko­ro­szy­tu jako pli­ku in­ne­go typu niż do­myśl­ny do­ko­nu­je­my iden­tycz­nie jak opi­sa­no wcze­śniej. Kli­ka­my Plik po­dob­nie jak po­przed­nio. Je­dy­ną róż­ni­cę sta­no­wi roz­wi­nię­cie ostat­niej li­sty wi­docz­nej w oknie dia­lo­go­wym – Za­pisz jako typ (rys. 20).
 Na li­ście kli­ka­my przy­kła­do­wo sza­blon (*.xltx). Dzię­ki temu plik zo­sta­nie do­da­ny do ka­ta­lo­gu z sza­blo­na­mi i je­śli jest to na przy­kład roz­li­cze­nie mie­sięcz­ne, w ko­lej­nym mie­sią­cu bę­dzie moż­na po­now­nie z nie­go sko­rzy­stać, wpro­wa­dza­jąc je­dy­nie zak­tu­ali­zo­wa­ne dane.
 Aby za­pi­sać dane w uprosz­czo­nej for­mie, któ­ra bę­dzie moż­li­wa do przej­rze­nia na kom­pu­te­rze bez za­in­sta­lo­wa­ne­go pro­gra­mu ob­słu­gu­ją­ce­go ar­ku­sze kal­ku­la­cyj­ne, mo­że­my wy­brać plik tek­sto­wy (*.txt). Do­dat­ko­wo usta­la­my, aby dane były roz­dzie­la­ne zna­ka­mi ta­bu­la­cji, co spo­wo­du­je, że nie będą się ze sobą zle­wa­ły.
 W ten sam spo­sób po­stę­pu­je­my, wy­bie­ra­jąc inne roz­sze­rze­nia. War­to pa­mię­tać, że je­śli za­pi­su­je­my sko­ro­szyt na przy­kład jako for­mat pro­gra­mu MS Excel (*.xlsx), mu­si­my za­dbać o od­po­wied­nią wer­sję. Może się zda­rzyć, że plik za­pi­sy­wa­ny jest w now­szej wer­sji niż ta, w któ­rej bę­dzie­my po­now­nie chcie­li z nie­go sko­rzy­stać. Po­dob­ny pro­blem może się po­ja­wić, je­że­li do­ku­ment prze­śle­my ko­muś, kto ma star­szą wer­sję opro­gra­mo­wa­nia.
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 Ry­su­nek 20. Za­pi­sy­wa­nie pli­ku w wy­bra­nym for­ma­cie
  Plik naj­praw­do­po­dob­niej nie zo­sta­nie wte­dy otwar­ty. Aby unik­nąć ta­kiej sy­tu­acji, pod­czas wy­bie­ra­nia typu pli­ku spraw­dza­my tak­że jego wer­sję i za­pi­su­je­my na przy­kład jako Excel 5.0/95.
 1.5. Wy­świe­tla­nie ar­ku­sza
 Ar­ku­sze mogą być wy­świe­tla­ne w róż­nej ska­li. Zda­rza się, że nie wszyst­kie dane są wi­docz­ne. Moż­na wów­czas prze­su­nąć ar­kusz na ekra­nie do ko­mór­ki, w któ­rej są umiesz­czo­ne. Jed­nak to spo­wo­du­je, że inne ko­mór­ki sta­ną się nie­wi­docz­ne i po­now­nie nie zo­ba­czy­my wszyst­kich war­to­ści. Aby unik­nąć ta­kiej sy­tu­acji, usta­wia­my inną ska­lę.
 Mo­że­my sko­rzy­stać z su­wa­ków umiesz­czo­nych w pra­wej dol­nej czę­ści okna. Po klik­nię­ciu war­to­ści pro­cen­to­wej wi­docz­nej obok su­wa­ków wy­świe­tlo­ne zo­sta­nie okno dia­lo­go­we, w któ­rym wy­bie­ra­my jed­ną z do­stęp­nych opcji wy­świe­tla­nia do­ku­men­tu: 20%, 50%, 75% itd., lub wpi­su­je­my wła­sne war­to­ści, na przy­kład 88% (rys. 21).
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 Ry­su­nek 21. Zmia­na ska­li wy­świe­tla­nia ar­ku­sza kal­ku­la­cyj­ne­go
 
 Do­stęp­na jest tu tak­że opcja Do­pa­suj do za­zna­cze­nia. Gdy za­zna­czy­my jed­ną ko­mór­kę lub blok ko­mó­rek, a na­stęp­nie wy­bie­rze­my tę opcję, pro­gram prze­ska­lu­je do­ku­ment w taki spo­sób, że za­zna­czo­na część bę­dzie zaj­mo­wa­ła więk­szość ob­sza­ru. Wiel­kość wy­ra­żo­na w pro­cen­tach zo­sta­nie usta­wio­na nie­stan­dar­do­wo i za każ­dym ra­zem może być inna, po­nie­waż jest de­ter­mi­no­wa­na licz­bą za­zna­czo­nych ko­mó­rek. Im mniej za­zna­czo­nych ko­mó­rek, tym więk­sza ska­la wy­świe­tla­nia.
 Mo­że­my rów­nież klik­nąć kar­tę Wi­dok i w sek­cji Po­więk­sze­nie okre­ślić po­trzeb­ne po­więk­sze­nie (rys. 22).
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 Ry­su­nek 22. Zmia­na ska­li wy­świe­tla­nia ar­ku­sza kal­ku­la­cyj­ne­go 
 2. Wprowadzanie danych
Pod­czas wy­peł­nia­nia ar­ku­sza kon­kret­ny­mi da­ny­mi war­to zwró­cić uwa­gę na ich typ i for­mat. Mo­że­my sko­rzy­stać za­rów­no z war­to­ści tek­sto­wych, jak i licz­bo­wych. Wśród war­to­ści licz­bo­wych znaj­dzie­my róż­ne for­ma­ty, mię­dzy in­ny­mi datę, wa­lu­tę lub for­mat księ­go­wy. Dzię­ki za­sto­so­wa­niu od­po­wied­nich for­ma­tów zmniej­sza­my moż­li­wość wy­stą­pie­nia błę­du, ar­kusz sta­je się przej­rzy­sty, a jego prze­glą­da­nie o wie­le prost­sze.
 2.1. Ro­dza­je da­nych
 Ry­su­nek 23 przed­sta­wia ten sam ar­kusz. W pierw­szym przy­pad­ku wszyst­kie ko­mór­ki, w któ­rych wy­stę­pu­ją licz­by, mają for­mat licz­bo­wy ogól­ny. W dru­gim – za­sto­so­wa­no for­mat księ­go­wy.
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 Ry­su­nek 23. Za­sto­so­wa­nie for­ma­tu księ­go­we­go
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 Ry­su­nek 24. Za­sto­so­wa­nie nie­pra­wi­dło­we­go zna­ku
 Je­śli w ar­ku­szu mają się zna­leźć licz­by dzie­sięt­ne, mu­si­my zwró­cić uwa­gę na to, aby wpi­sać od­po­wied­nio prze­ci­nek lub krop­kę. Naj­czę­ściej do­myśl­nie usta­wio­nym zna­kiem jest prze­ci­nek. Je­że­li za­miast nie­go uży­je­my krop­ki, war­tość licz­bo­wa zo­sta­nie po­trak­to­wa­na jako tekst i pod­czas do­ko­ny­wa­nia ob­li­czeń wy­stą­pi błąd (rys. 24). Za­uważ­my rów­nież, że je­śli uży­ty jest nie­pra­wi­dło­wy znak, wów­czas obok war­to­ści nie po­ja­wia się sym­bol wa­lu­ty, co może su­ge­ro­wać, że po­peł­ni­li­śmy po­mył­kę.
 2.2. Wpi­sy­wa­nie da­nych
 Pod­czas wpro­wa­dza­nia da­nych do ar­ku­sza kal­ku­la­cyj­ne­go na­le­ży pa­mię­tać o tym, aby do po­je­dyn­czej ko­mór­ki wpi­sy­wać po­je­dyn­cze dane. Za­łóż­my, że ar­kusz ma czte­ry ko­lum­ny: pierw­sza ko­lum­na to imio­na, dru­ga – na­zwi­ska, trze­cia – pen­sje pra­cow­ni­ków, czwar­ta – po­da­tek. Chce­my przy­kła­do­wo pod­su­mo­wać pen­sje pra­cow­ni­ków. Gdy­by­śmy mie­li pen­sje i po­da­tek za­pi­sa­ne w jed­nej ko­mór­ce, na­le­ża­ło­by przej­rzeć wszyst­kie ko­mór­ki po ko­lei. Po­nad­to dane by­ły­by nie­czy­tel­ne. Dzię­ki temu, że wy­na­gro­dze­nie i po­da­tek znaj­du­ją się w in­nych ko­mór­kach, mo­że­my pod­su­mo­wać całą se­rię da­nych. Na ry­sun­ku 25 przed­sta­wio­no róż­ni­ca mię­dzy dwie­ma ta­be­la­mi – w pierw­szej dane (imię i na­zwi­sko oraz war­tość net­to i brut­to fak­tu­ry) umiesz­czo­no w jed­nej ko­lum­nie, a w dru­giej – w osob­nych. W ta­be­li, w któ­rej dane zo­sta­ły roz­dzie­lo­ne, wy­raź­nie wi­dać, gdzie się koń­czą i cze­go do­ty­czą. Nie ma też żad­ne­go pro­ble­mu z pod­su­mo­wa­niem.
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 Ry­su­nek 25. Nie­po­praw­nie wy­peł­nio­ne ko­mór­ki (ta­be­la z le­wej stro­ny) i ta­be­la uzu­peł­nio­na wła­ści­wie
 Po­dob­nie jest z in­ny­mi da­ny­mi. Za­łóż­my, że ar­kusz skła­da się z ko­lumn: licz­ba po­rząd­ko­wa, data sprze­da­ży, pro­dukt, cena. Chce­my, aby data, któ­rą wpro­wa­dzi­li­śmy w po­sta­ci 2008–01–01, była wy­świe­tla­na w po­sta­ci 01–sty–08. Gdy­by wszyst­kie dane były za­pi­sa­ne w jed­nej ko­mór­ce, mu­sie­li­by­śmy ją po­pra­wiać ręcz­nie. Je­śli na­to­miast dane zo­sta­ną wsta­wio­ne do kil­ku ko­lumn, wy­star­czy, że za­zna­czy­my ko­lum­nę z da­ta­mi i zmie­ni­my spo­sób wy­świe­tla­nia da­nych (rys. 26).
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 Ry­su­nek 26. Moż­li­wość for­ma­to­wa­nia da­nych w osob­nych ko­lum­nach
 W ar­ku­szu kal­ku­la­cyj­nym ko­rzy­sta­my z list, czy­li se­rii wier­szy ar­ku­sza za­wie­ra­ją­cych po­wią­za­ne dane, na przy­kład bazę da­nych fak­tur lub ze­staw na­zwisk klien­tów i nu­me­rów te­le­fo­nów. W pierw­szym wier­szu li­sty wpi­su­je się ety­kie­ty ko­lumn, na przy­kład Data, Imię, Na­zwi­sko, Rok uro­dze­nia itd. Do jed­ne­go ar­ku­sza nie po­win­ni­śmy wpro­wa­dzać wie­lu list.
 Li­stę na­le­ży za­pro­jek­to­wać tak, aby po­dob­ne dane znaj­do­wa­ły się w jed­nej ko­lum­nie, na przy­kład daty w jed­nej ko­lum­nie, imio­na w dru­giej, na­zwi­ska w trze­ciej itd.
 Pa­mię­taj­my rów­nież, aby mię­dzy li­stą a po­zo­sta­ły­mi da­ny­mi w ar­ku­szu zo­sta­wić przy­najm­niej jed­ną ko­lum­nę i je­den wiersz od­stę­pu. Pod­czas uży­wa­nia ta­kich funk­cji, jak sor­to­wa­nie, fil­tro­wa­nie czy sumy czę­ścio­we, uła­twi to pro­gra­mo­wi wy­kry­cie i wy­bra­nie li­sty.
 W głów­nej czę­ści li­sty na­le­ży uni­kać pu­stych ko­mó­rek. Je­że­li zda­rzą się ta­kie ko­mór­ki, pro­gram może je błęd­nie zro­zu­mieć i część da­nych nie zo­sta­nie wzię­ta pod uwa­gę pod­czas do­ko­ny­wa­nia pod­su­mo­wań lub fil­tro­wa­nia. Przy­kła­do­wo chce­my do­dać war­to­ści znaj­du­ją­ce się w ta­be­li jak na ry­sun­ku 27.
 Gdy wsta­wi­my funk­cję au­to­ma­tycz­ne­go su­mo­wa­nia do ko­mór­ki B14, pro­gram od­naj­dzie war­to­ści znaj­du­ją­ce się w za­kre­sie ko­mó­rek od B11 do B13. Po­zo­sta­łe licz­by zo­sta­ną po­mi­nię­te, przez co nie uzy­ska­my po­praw­ne­go wy­ni­ku. Aby tak się nie sta­ło, trze­ba wpi­sy­wać licz­by jed­na pod dru­gą. Je­śli na­to­miast se­ria da­nych wi­docz­na na ry­sun­ku sta­no­wi­ła­by tyl­ko część li­sty, na­le­ża­ło­by pu­ste miej­sca wy­peł­nić ze­ra­mi. Dzię­ki temu nie bę­dzie pu­stych miejsc, na­to­miast war­to­ści ze­ro­we nie wpły­ną na wy­nik. Na ry­sun­ku 28 zre­zy­gno­wa­li­śmy z pu­stych ko­mó­rek – wy­li­czo­na suma jest taka sama.
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  Ry­su­nek 27. Li­sta z pu­sty­mi ko­mór­ka­mi
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  Ry­su­nek 28. Po­praw­nie wpro­wa­dzo­na li­sta
 Aby wpi­sać do ko­mór­ki licz­bę, naj­pierw uak­tyw­nia­my ją, kli­ka­jąc le­wym kla­wi­szem my­szy. Je­śli chce­my za­twier­dzić daną licz­bę, wy­star­czy, że za po­mo­cą kla­wi­sza En­ter, Tab, strzał­ki w wy­bra­nym kie­run­ku lub my­szy przej­dzie­my do in­nej ko­mór­ki.
 2.3. Se­rie da­nych
 Kie­dy w ar­ku­szu ma się zna­leźć wię­cej liczb (w wier­szu lub ko­lum­nie), któ­re będą się zmie­nia­ły z okre­ślo­ną czę­sto­tli­wo­ścią (na przy­kład co 2 lub co 4), mu­si­my uzu­peł­nić co naj­mniej dwie ko­mór­ki oraz wy­ko­nać au­to­wy­peł­nie­nie. Na ry­sun­ku 29 po­ka­za­no, jak po­praw­nie uzu­peł­nić ko­mór­ki ba­zo­we.
 Po uzu­peł­nie­niu dwóch wy­bra­nych ko­mó­rek za­zna­cza­my je, a na­stęp­nie chwy­ta­my pra­wy dol­ny róg za­zna­czo­ne­go blo­ku i prze­cią­ga­my ko­mór­ki w wy­bra­nym kie­run­ku.
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 Ry­su­nek 29. Au­to­wy­peł­nia­nie ar­ku­sza licz­ba­mi
 Inny spo­sób wy­peł­nie­nia wier­sza lub ko­lum­ny se­rią da­nych to wpi­sa­nie war­to­ści do jed­nej ko­mór­ki, a na­stęp­nie wy­bór na kar­cie Na­rzę­dzia głów­ne gru­py Edy­to­wa­nie. Po klik­nię­ciu opcji Wy­peł­nij roz­wi­ja­na jest li­sta, na któ­rej za­zna­cza­my Se­rię da­nych (rys. 30).
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 Ry­su­nek 30. Au­to­wy­peł­nia­nie ar­ku­sza se­rią da­nych
 Wy­świe­tlo­ne zo­sta­nie okno dia­lo­go­we, w któ­rym okre­śla­my, czy mają być wy­peł­nia­ne wier­sze, czy ko­lum­ny. Usta­la­my war­tość kro­ku. Je­że­li wpi­sze­my na przy­kład 1, war­to­ści będą się zmie­nia­ły ko­lej­no z –6 na –5, –4, –3 itd. Po wpi­sa­niu na przy­kład 3, war­to­ści zmie­nią się z –6 na –3, 0, 3 itd. Po­nad­to mo­że­my wpi­sać war­tość koń­co­wą. Po osią­gnię­ciu tej war­to­ści ko­lej­ne ko­mór­ki nie będą już wy­peł­nia­ne (rys. 31).
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 Ry­su­nek 31. Wy­peł­nie­nie ko­lum­ny se­rią da­nych
 Jak wi­dać na ry­sun­kach 29 i 31, re­zul­tat jest do­kład­nie taki sam. Wy­bór me­to­dy po­zo­sta­wia­my Czy­tel­ni­ko­wi.
 Wpro­wa­dze­nie tek­stu wy­glą­da po­dob­nie – z tą róż­ni­cą, że je­śli za­zna­czy­my wy­bra­ny blok tek­sto­wy i prze­cią­gnie­my go pod­czas au­to­wy­peł­nie­nia, sko­pio­wa­ny zo­sta­nie do­kład­nie tekst, któ­ry wpi­sa­li­śmy do ko­mór­ki (rys. 32).
 Aby uzu­peł­nić ar­kusz dnia­mi ty­go­dnia czy na­zwa­mi mie­się­cy, wpi­su­je­my w do­wol­nej ko­mór­ce na­zwę dnia (na przy­kład śro­da). Po za­ak­cep­to­wa­niu za­war­to­ści ko­mór­ki chwy­ta­my pra­wy dol­ny róg tej ko­mór­ki i wy­ko­nu­je­my au­to­wy­peł­nia­nie (w pio­nie lub po­zio­mie). W ko­lej­nych ko­mór­kach po­ja­wią się na­stęp­ne dni (rys. 33).
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 Ry­su­nek 32. Au­to­wy­peł­nia­nie ar­ku­sza do­wol­nym tek­stem
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 Ry­su­nek 33. Au­to­wy­peł­nia­nie ar­ku­sza dnia­mi ty­go­dnia
 Ana­lo­gicz­nie wpro­wa­dza­my na­zwy mie­się­cy – wpi­su­je­my na przy­kład maj i uzu­peł­nia­my blok ko­mó­rek (rys. 34).
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 Ry­su­nek 34. Au­to­wy­peł­nie­nie ar­ku­sza na­zwa­mi mie­się­cy
 Datę wpi­su­je­my do ko­mór­ki ar­ku­sza Excel po­dob­nie jak tekst. Naj­czę­ściej sto­su­je się for­mat Rok(RRRR)/Mie­siąc(MM)/Dzień(DD) na przy­kład 2011/01/01 lub RRRR–MM–DD na przy­kład 2011–01–01 (rys. 35). Je­że­li za­le­ży nam, aby data była po­ka­zy­wa­na słow­nie, mo­że­my zmie­nić spo­sób jej wy­świe­tla­nia.
 Pa­mię­taj­my, że pod­czas do­ko­ny­wa­nia ko­rek­ty w ar­ku­szu klik­nię­cie ko­mór­ki spra­wi, że wpi­sa­nie ja­kiej­kol­wiek war­to­ści usu­nie po­przed­nią za­war­tość. Aby po­pra­wić tekst, licz­bę itd., mu­si­my wy­edy­to­wać ko­mór­kę, czy­li klik­nąć ją dwu­krot­nie – wte­dy mo­że­my już wpro­wa­dzać zmia­ny. Dru­ga me­to­da to wy­bra­nie okre­ślo­nej ko­mór­ki, a na­stęp­nie na pa­sku for­mu­ły do­ko­na­nie od­po­wied­nich zmian (rys. 36).
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 Ry­su­nek 35. Au­to­wy­peł­nie­nie ar­ku­sza da­ta­mi
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 Ry­su­nek 36. Mo­dy­fi­ka­cja za­war­to­ści ko­mór­ki w ar­ku­szu kal­ku­la­cyj­nym
 2.4. Za­zna­cza­nie ko­mó­rek
 Za­zna­cza­nie ko­mó­rek może się od­by­wać na kil­ka spo­so­bów. Za po­mo­cą my­szy – usta­wia­my kur­sor na środ­ku ko­mór­ki, wci­ska­my lewy kla­wisz my­szy i prze­cią­ga­my w wy­bra­nym kie­run­ku – je­śli chce­my za­zna­czyć całą ta­be­lę, prze­cią­ga­my kur­sor po prze­kąt­nej (obo­jęt­ne czy od pierw­szej, czy od ostat­niej ko­mór­ki ta­be­li). Je­że­li chce­my za­zna­czyć ko­mór­ki, któ­re nie leżą obok sie­bie, wci­ska­my kla­wisz Ctrl, a na­stęp­nie kli­ka­my wy­bra­ne ko­mór­ki (rys. 37).
 Aby za­zna­czyć cały ob­szar, kli­ka­my w le­wym gór­nym rogu ar­ku­sza pro­sto­kąt na prze­cię­ciu wier­sza i ko­lum­ny na­głów­ko­wej (rys. 38).
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B € D E
[Numer zaméwienia Wartosc zaméwienia |Zaliczka Pozostato do zaptaty
1/300/12 200,002t - ot 200,002t
2/1/01 1500,00 24 150,00zt 1350,002t
3.2/01 1650,00 2 150,002t 1500,00z¢
a)3/01 10800,00 2t 500,002 10300,00 2
5.af0L 6542,60 2t 150,00 2t 6392,60 2t
6/5/01 10734,08 2 1000,00 2 973,082t
7,601 12932,60 2 1000,00 2 11932,602t
87/01 15131,122¢ 1000,00 24 14131,122
98/01 17329,6432F 1500,00 2 15829,64.21
10/9/01 19528,16 2 1550,002 17978,162
Razem 95 348,20 zt
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