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Poznaj w praktyce najefektywniejsze techniki pracy w Excelu!

« Jak przeprowadzac skomplikowane obliczenia za pomoca formut?
« Jak tworzyc ztozone tabele i profesjonalne wykresy?
« Jak analizowac i zabezpiecza¢ informacje?
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0 Excelu powiedziano juz chyba wszystko. Stynna wszechstronnos¢ i potencjat tego narzedzia
sprawity, ze dzi$ nie trzeba nikogo przekonywac o koniecznosci jego opanowania przynajmniej
>> Cennik i informacje w podstawowym zakresie. Umiejetnos¢ obstugi Excela trafita na liste kwalifikaji niezbednych

do sprawnego dziatania w kazdym biurze i jest wymagana przez wiekszo$¢ pracodawcéw. Na
szczescie przy tak niezwyktej funkcjonalnosci pozostat on programem bardzo intuicyjnym, dzieki
czemu opanowanie elementarnych operadji obliczeniowych zwykle nie sprawia wiekszych
trudnosci. Dopiero zagtebianie sie w bardziej zaawansowane, a zarazem skuteczniejsze i ciekawsze
narzedzia moze wielu uzytkownikom zajac sporo czasu i przysporzyc niepotrzebnych probleméw.
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Ta ksigzka ma uchronic przed takimi ktopotami. Jest zbiorem ¢wiczen dla ambitnych uzytkownikow
>> Czytelnia programu, ktdrzy chcg szybko poznac bardziej zaawansowane mozliwosci Excela. Opisano tu
niezwykle przydatne na co dzieri narzedzia i ciekawe techniki pracy, nieznane znacznej czesci
uzytkownikéw. Dzieki opatrzonym licznymi wskazéwkami praktycznym ¢wiczeniom szybko
zrozumiesz, jak rozwigzywac rozmaite problemy z wprowadzaniem danych, nauczysz sie swobodnie
manipulowac zawartoscig arkuszy, jak réwniez sprawnie formatowac, tworzyc ztozone tabele

i rdznego typu wykresy. Dowiesz si, jak przeprowadzac wielokrotne obliczenia za pomocg formut
i analizowac skomplikowane dane za pomocg sortowania, filtrowania czy tabel przestawnych.
Ponadto zobaczysz, jak skutecznie zabezpiecza¢ wazne dane zawarte w skoroszytach i arkuszach
oraz jak dopasowywac srodowisko Excela do indywidualnych potrzeb.
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Jak Excel pomaga wypetnia¢ komorki

Wiadomo, ze wszystkie dane mozna pracowicie wpisa¢ do arkusza: znaczek po znacz-
ku, komérka po komoérce; wiadomo réwniez, ze lenistwo jest motorem postepu. Te po-
wszechng ludzka przypadltosé (a moze zaletg?) znali réwniez twércy Excela, dlatego umie-
scili w nim wiele narzedzi chronigcych nas przed wielokrotnym recznym wpisywaniem
tego samego. Zobaczmy, jak niektére z tych narzedzi dziatajg w praktyce.

CWICZENIE

Zestaw danych pokazany na rysunku 1.20 przeksztalé w baze danych’ pokazanq na ry-
sunku 1.21. Oczywiscie, zadanie masz wykonaé bez recznego wypeiniania wszystkich
komdrek, co w tym przypadku nie byloby trudne, ale gdyby baza liczyla np. 35 tys. rekordéw,
staloby sie zbyt pracochionne.

Rysunek 1.20. A B C D
Wpisujqc dane 1 |Jan Kaowalski 10-sty 237,00 zt
dOt}/CZ ce tei samei 2 11-sty 120,00 zt
ace tg ] 3 12-sty 23,56 zt
osoby, czesto pomijamy 4 |Marsk  Nowak 10-sty 56,80 zt
wielokrotne wpisywanie 5 M-sty 363.00 zt
imienia i nazwiska . 12-sty 234.00 z¢

Rysunek 1.21. A B C D

Aby mozna bny 1 [Imie MNazwisko Data Obrdt

sortowad bazg danych 2 |Jan Kowalsk? 10-sty 237,00 =zt
X . 7 3 |Jan Kowalski 11-sty 120,00 z¢
nalezy uzupeinic¢ braki 4 \Jan Kowalski 125ty 23.56 2t
5 |Marek Nowak 10-sty 56,80 zt
6 Marek MNowak 11-sty 363,00 =t
T |Marek Nowak 12-sty 234,00 z¢

Wskazowka
Dziatanie nalezy podzieli¢ na kilka etapéw:
Q zaznaczenie zakresu, ktéry ma by¢ wypelniony;
O wpisanie — w jednym posunieciu — do pustych komérek zaznaczonego bloku
formut powielajacych wartosci zapisane w komérkach znajdujacych sie powyzej;
Q zamiana formul wpisanych do komoérek na ich wartosci.
Rozwiazanie

1. Przejdz do dowolnej komérki tabeli, ktérg poprawiasz. Nie jest to konieczne, jezeli
w arkuszu nie ma innych tabel.

% Bazy danych tworzone w arkuszach Excela Microsoft zaczal nazywacé listami, dorabiajac do tego
uzasadnienie teoretyczne.
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2. Wydaj polecenie Narzedzia giéwne/Znajdz i zaznacz/Przejdz do — specjalnie/
Wybierz-Puste.

3. Zostang wybrane i zaznaczone puste komorki, a aktywnag komérka stanie sig A2,
polozona w lewym gérnym rogu zaznaczenia. Wpisz do niej formute =A1
(rysunek 1.22).

Rysunek 1.22. A B C D
Wpisywanie formufy 1 :Ja_n'_:[l-(owalski 10-sty 237,00 zt
pobierajqcej wartosé I =A 11-sty 120,00
k srki polozonei 3 12-sty 23,56 =t
Z komorki potozonej 4 Marek  Nowak 10-sty 56,80 zt
powyzej 5 11-sty 363,00 =t
6 12-sty 234,00 =zt
7

4. Aby wprowadzi¢ wpisang formule do wszystkich komérek zaznaczonego zakresu,
naciénij Ctrl+Enter.

5. Zaznacz zakres obejmujacy caly zmieniony obszar, np. kolumny A i B.

6. Skopiuj zawartos$¢ zaznaczonego zakresu do Schowka.

7. Wydaj polecenie Narzedzia gléwne/Wklej/Wklej wartosci: 123.

8. Wstaw nowy pusty pierwszy wiersz i wpisz nagtéwki zgodnie z rysunkiem 1.21.

Komentarz

O Reczne uzupelnianie baz danych jest niewskazane nie tylko dlatego, ze jest
pracochtonne. Czesto prowadzi do pomylek, gdyz wypelnienie kilku tysiecy
komoérek bez popelnienia btedu jest prawie niemozliwe.

QO Zestawienia podobne do pokazanego na rysunku 1.20 trzeba przeksztalcaé¢ do
pelnych baz danych, gdy dane chcemy sortowaé lub uzywac ich do wysylania
korespondenc;ji seryjne;j.

Q Warto pamietac o skrécie klawiaturowym Ctrl+Enter, ktéry wprowadza warto$é
do wszystkich komérek zaznaczonego zakresu (a nie tylko do komérki aktywne;j).

Q Zauwaz, ze dzigki zastosowaniu adreséw wzglednych formuta =A1, wpisywana
do komérki A2, oznacza naprawde tyle co ,pobierz wartos¢ z komérki polozonej
bezposrednio nad dang komorkg”. Dlatego baza danych zostala wypetniona
zgodnie z naszymi oczekiwaniami.

Q Punkt 5. byt potrzebny, gdyz polecenie Narzedzia giéwne/Wklej/Wklej wartosci: 123
nie dziata na zakresach niespéjnych.

O Dodawanie wiersza nagtéwkowego w bazach danych jest potrzebne do rozpoznawania
pol. Bez tego nie mozna np. bazy adresowej zapisanej w arkuszu Excela uzywac
jako Zrédta danych korespondenciji seryjnej w Wordzie.

— |
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CWICZENIE

Wypelnij pokazanq na rysunku 1.23 liste wydatkéw, wykonujqc mozliwie najmniej
dzialan. Zakladamy, ze oplaty za telefon i elektrycznos¢ dokonales dzisiaj, co oznacza,
ze w komdrkach C5 i C6 masz wpisac date biezqcq.

Rysunek 1.23. A B C D E
]ak to WSZ_VStkO 1 |Opis Suma Data wptaty Sposdb ptacenia
.. . 2 |Komorme 350,00 z+  2010-10-10 przelew
wpisac, aby sig 3 TVkablowa 46,00zt 2010-10-10 gotéwka w kasie
]ak najmniej 4 |Internet 118,00 zt  2010-10-10 gotdwka w banku
napracowaé? 5 |Telefon 235,00 zt 2010-10-23 przelew
6 |Elektrycznos¢ 178,50 zt  2010-10-23 gotdwka w kasie
7
Wskazowki

Q Kolumnie B nadaj zawczasu format waluty.

Q Dzieki podpowiedziom Excela unikniesz ponownego wpisywania tekstu
wprowadzonego juz do jednej z komoérek danej kolumny.

Q Naciskanie Ctrl+D pozwala na powielenie wartosci z komérki potozonej nad
komoérkag aktywna, a Ctrl+; wprowadza do komérki biezgca date.

Rozwiazanie
Kolejnosé czynnoéci nie musi by¢ taka jak w punktach ponizej. Mozliwe jest wypelnianie
rekordu za rekordem, czyli wiersza za wierszem. Ponizsze grupowanie czynnosci wynika
z checi skrécenia opisu.

1. Pierwszy wiersz i kolumne A wypelnij recznie zgodnie z rysunkiem 1.23.

2. Zaznacz kolumne B i nadaj jej format ksiggowy (np. przyciskiem '-'jg z panelu
Narzedzia gtéwne).
W kolumnie B wpisz wptacane sumy.
Wpisz date do komérki C2.
Przejdz do C3. Data w C3 jest taka sama jak w C2, wiec wystarczy nacisna¢ Ctrl+D.
W analogiczny sposéb wypetnij C4 i przejdz do C5.
Do C5 masz wpisaé date biezgca, wiec naciénij Ctrl+; i przejdz do C6.

® N o o k@

W C6 data jest jednoczeénie datg biezaca, taka sama jak w C5, zatem mozesz
nacisngé Ctrl+; lub Ctrl+D.

9. Komorki z zakresu D2:D4 wypelnij zgodnie z rysunkiem 1.23 i przejdz do D5.

10. Nacis$nij klawisz litery ,,p”.

11. Excel ,podpowie” reszte tekstu, ktéry masz wpisa¢ do komorki (patrz rysunek 1.24);
wystarczy nacisna¢ Enter.
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Rysunek 1.24. A B c D E
Excel proponuje 1 |Opis Suma Data wptaty Sposdb ptacenia
. ie tekst 2 |Komarne 350,00z 2002-10-10 przelew
wpisanie texstu 3 TVkablowa 4600zt 2002-10-10 gotéwka w kasie
juz istniejgcego 4 |Internet 118,00 zt  2002-10-10 gotdwka w banku
w kolumnie 5 |Telsfon 235,00 zt 2002-10-25|M _I
6 Elektrycznosé 178,50 zt  2002-10-25
7
12. Wypelnienie D6 jest trudniejsze, gdyz dopiero po napisaniu gotéwka w k Excel
rozpozna i podpowie reszte, wiec zysk nie bylby duzy. Dlatego lepiej nacisnagé
Alt+, co spowoduje rozwiniecie listy tekstéw wpisanych do komérek tej kolumny
(patrz rysunek 1.25).
A B c D E
1 Opis Suma Data wplaty Sposob ptacenia
2 Komome 350,00 z¢ 2002-10-10 przelew -
3 TV kablowa 46,00 zt  2002-10-10 gotowka w kasie _______/_—-—-,, Za\-'\_rarws_: tych
4 Intemet 118,00 2 2002-10-10 gotéwka w banku komarek rozni sig
5 Telefon 235002zt 2002-10-25 dopiero11. znakiem
6 |Elektrycznosé 178,50zt 2002-10-25
-
8
9

Rysunek 1.25. Kombinacja klawiszy Alt+{ powoduje wyswietlenie listy tekstéw juz istniejqcych
w kolumnie

13.

Wybierz odpowiedni element z listy — naci$nieciem myszy lub za pomocg klawiszy
ze strzatkami kierunkowymi i klawisza Enter.

Komentarz

Q

Q

Pokazane wyzej sposoby upraszczajace wprowadzanie danych sg bardzo pozyteczne,
a ich stosowanie przyspiesza wypelnianie komorek.

W przypadku tworzenia baz danych sprawa jest istotniejsza, gdyz zautomatyzowane
wypelnianie komérek zapewnia powtarzalno$é zapisu w kolejnych rekordach,

a unikniecie literé6wek umozliwia wykonywanie wielu zadan, od filtrowania

i sortowania poczynajac.

Korzys$¢ wynikajaca z automatycznego wprowadzania biezacej daty jest oczywista.
Warto doda¢, ze data pojawi sig w komérce w formacie, ktéry tej komérce zostat
wczeéniej narzucony. Jezeli nie narzuciliémy zadnego formatu, data zostanie
wprowadzona do komorki w formacie domy$lnym.

Dla uzupetnienia warto dodaé, ze biezacy czas wprowadzamy przez naci$nigcie
Ctrl+: (czyli Ctrl+ Shift+;).
=
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