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Poznaj narzedzia oraz funkcje Excela i z tatwoscig wykorzystuj te wiedze w pracy

 Jak tworzyC skoroszyty i wykresy?
e Jak zarzadza¢ danymi w arkuszach?
* Jak szacowac formuty?

Na samo brzmienie stowa ,Excel” reagujesz panika? Uwazasz, ze to bardzo
skomplikowany i trudny w obstudze program? Swietnie! Ta ksiazka zostata napisana
wtasnie z mysla o Tobie! Podrecznik, ktdry trzymasz w rekach, stanowi namacalny
dowdd na to, ze Excel 2007 moze by¢ prosty, a nauka jego obstugi bardzo przyjemnal
Cho¢ trudno Ci w tej chwili w to uwierzy¢, aplikacja ta oferuje cale spektrum
nowoczesnych, a przy tym przyjaznych i intuicyjnych narzedzi oraz funkcji, dzigki
ktérym znacznie usprawnisz i przyspieszysz swoja prace. Naprawde warto je poznac!

Ksiazke ,Excel 2007 PL. Seria praktyk” przygotowano w taki sposdb, aby kazdy magt
nauczy¢ sie korzysta¢ z narzedzi Excela, tworzy¢ odpowiednie arkusze oraz wykonywac
na nich praktyczne operacje. Wszystkie porady i instrukcje napisane zostaty prostym,
zrozumiatym jezykiem. Dzieki temu szybko opanujesz sposoby zarzadzania danymi czy
szacowania formut w tym programie. Wszystkie omawiane zagadnienia zilustrowane sa
utatwiajacymi zrozumienie zrzutami ekranowymi, a kolorowy druk znacznie uprzyjemni
Ci korzystanie z ksiazki. Wystarczy ja przeczytac, a poznasz Excela w stopniu
pozwalajacym Ci na swobodng prace w tym programie. Na co zatem czekasz?

Przed Toba nauka takich zagadnien, jak:

* Tworzenie skoroszytu

e Wprowadzanie danych do arkusza i zarzadzanie nimi
e Formuty i funkcje

e Tabele i wykresy

» Konwersja tabeli do postaci zakresu
e Zaawansowane funkcje

e Szacowanie formut

e Zarzadzanie Excelem

* Makra

e Szablony i scenariusze

e tacza i odwotania

o Stosowanie aktualizacii

Najprostszy i najprzyjemniejszy sposoh na poznanie Excela!
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Tabele Excela

Struktury tabel

w Excelu utatwiajg
zachowanie odrebnosci
zbioréw danych.

Drzieki temu mozna
uniknqc przypadkowej
modyfikacji danych
podczas wstawiania

bqdz usuwania wierszy

i kolumn. Sq rowniez
inne korzysci, na przyktad
strukturalne odwolania do
komorek, automatyczne
filtry, sortowanie

i podsumowania.

Tworzenie tabel Excela
Modyfikowanie tabel

Style tabel

Podsumowania tabel
Zliczanie unikatowych wartosci
Odwotania strukturalne
Kolumny wyliczane
Wstawianie wierszy
Niestandardowe sortowanie
Drukowanie tabel
Podsumowania tabel

Konwersja tabeli na zakres
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Wskazowka

W tabelach Excela
wiersze i kolumny sg
zarzadzane niezaleznie
od danych w innych
wierszach i kolumnach
arkusza. W poprzednich
wersjach Excela funkcje
te spetniaty listy Excela.

Tworzenie tabel Excela

Aby utatwi¢ zarzadzanie grupami powigzanych ze sobg danych i ich
analizowanie, mozna przeksztalci¢ zakres komorek w tabele Excela.
Zakres nie powinien zawiera¢ pustych wierszy ani kolumn.

W celu zilustrowania tej wlasnoSci wykorzystamy tabelg, by zinterpre-
towac kody gatunku (rodzaju muzyki), zapisane w znacznikach plikow
muzycznych MP3 (zobacz strona 40). Gatunek jest zwykle prezen-
towany w postaci kodu — na przyktad 2 oznacza muzyke country,
natomiast 4 — disco.

Tabele kodow gatunkoéw wraz z obja$nieniami mozna znalez¢ na stro-
nie WWW), pod adresem /Azp:/fwww.true-audio.com/ID3# Genres:

m = | M rttpy//www.nationmaster.com/encyclopedia/ID-tag=Gs | 43 | ¢ || Live Search o -]
¢ e |IT NationMaster - Encyclopedia: ID tag lil o~ B v & v [>stena v &) Nargedzia =
GENRES N
ID3v1 defines genres numbered 0 through 79 and Winamp extends the list from 80 to 125.
Genre ID# Genre (=)
0 Blues
1 Classic rock
2 Country
3 Dance
4 Disco il
< n | 3
i) Gotowe, alew @ Internet | Tryb chroniony: whaczony ®100% -

Zaznacz tabelg w oknie przegladarki Internet Explorer 1 wei$nij
Crrl+C.

Otworz arkusz Lista nagran 1 odszukaj pusta kolumneg obok wpi-
sanych danych (zostaw kilka dodatkowych pustych kolumn).

Zaznacz pierwszg komorke w kolumnie, a nastgpnie wci$nij
Ctr{+V, aby skopiowac tabele kodow z internetu do arkusza.

‘nﬁ ) ¥ Lusta rugren]. - Microgett Excel ZE
[ S teeomsgeene Wi Unidgiom  Fomub e Bsends  widok - %]
}?‘ A1 - Ja| Gere G = =
e M M Q. .\ B | O
| 1 [Tagrfo  FiieSize HeadarPasten  MPEGVersen  Btrate
[ 2 |ID3v2 x Ta 115,151 2T 285 bytes MPEG 1,0 Layer 320 kbps
| 3 |03v2 % Ta 3,770,602 12048 bytes WPEG 1.0 Layer 128 kops
| 410342 x Ta3 357 B81 1256 bytes WPEG 1,0 Liyer 1284008
5 |I09v2x Tad 710,720 1258 bytes MPEG 1.0 Laver 128 kbps
B 15302 x Ta 4,500,192 1 4096 bytes HPEG 1,0 Layar 128 ktps
T |ID3v2 x Ta 2,648,120 123844 bytes MPEG 1.0 Layer 112kbps
| 8 0302 Ta4 050,439 1256 bytes WPEG 1,0 Layer 128 kbps
8 (D372« Ta 3,179,202 12448 bytes WPEG 1,0 Liryer 126 kbps.
[ 10 (103v2 x Ta 3,046 677 1 256 bytes WMPEG 1.0 Laver 128 kbp
L0 0 w0 ystsragrAusd | Arkus) <73
i fresnined Ueie 20 gume - 15




dokonczenie...

o Po zaznaczeniu danych kliknij zaktadke Wirawianie, T 8 Nie zapomnij
a nastepnie polecenie Tabela 7z grupy Tabele.

Tabela
przestawna~

s Przed wstawieniem no-

e Sprawdz, czy zaznaczono odpowiedni Wyrfh daHYEh warto zdjac
Fmmmmm——=,  ochrone arkusza oraz
zakres danych. odblokowac okienka.

Tabels

Gdzie znajduia sie dane do tabeli?

Jesli w pierwszym wierszu tabeli sg (7)Mo abels ma gk
naglowki, kliknij opcje Moja tabela ma
. . : -_Anulu
naglowki. W przeciwnym przypadku :
Excel wygeneruje domy$lne nagtowki.
@-E_Q'l“' 5 Luka negrend « Micriselt Excel Tharzedza tabel - B8 X . e
_" Masggswgimne | witnaeie | Uwhodroey  Tomuy  Dene  Resen  Wisk | Psettowanie ® -7 x| Nle ZapomnlJ
Aﬂ :I &Igmm g uniawy = Em [EFoienenstowe 3 Wieriz padpisu =
3 i ety - G alesiowy* [k Puniaewy - | ] Maghivek | stogka M Obieis . . R
,.,.';'..:; S ""-"""I-ﬂ:‘-:-o--mn;: "':m““ R Po kliknieciu wewnatrz

~o.. ] GeweD# = tabeli wyswietlaja sie
B A ——_— o — kontekstowe zaktadki
-2 | ID3v2w Ta 115,151 27 256 bytes MPEG 1.0 Laysr 320 kbps

3 |ID3v@ % Ta 377060212048 bytes MPEG 1.0 Layer 128 kbps : /\/GfZ€dZ/G tabel i Projekf

4 ID3v2x Ta 3357681 1255 bytes WPEG 1,0 Layer 128 kops . .
||D3v2 % Ta3 71072011255 bytes MPEG 1.0 Layer 128 kps towanie, pozwalajqce na

| B 1D3v2 % Ta 4,899 192 14096 bytes IPEG 1,0 Layer 128 kops . .

ID3v2x Taz 940120123844 bytes PG 1.0Layer 112bps dostosowanie tabeli do
060, MPEG 1,0 Layer 128 kops & Gring

D3vax Ta3 170,902 12448 byles MPEG 1.0 Layer 128 ktps ig-Hoe vv’fasnych potrzeb lub

il

Il

3w % T 3,046 877 258 bytes MPEG 1.0 Layer 128 bbps
L

X zmodyfikowanie jej.

Tabeli zostanie nadany domyslny styl paskowania. W wierszu nagtow-
kowym dla kazdej kolumny dodawane sg pola filtrow, ktore pozwalaja
na sortowanie badz filtrowanie zawartoSci.

Excel nada tabeli domyslna nazwe, na przyklad Tubelal. Aby ja zmienic,
wykonaj naste¢pujace czynnosci:

Kliknij w dowolnym miejscu tabeli, a nast¢pnie Projektowanie | .
o o Y ! : P : ' Wskazéwka
przejdz na zaktadke Projektowante. | Hazwa tabel
Taneta \ . .
e Nazwy tabel mozna zmie-
e Kliknij w polu Nazwa tabeli w grapie Wiasciwosci | seawsza nia¢ réwniez za pomoca
w celu pod$wietlenia nazwy tabeli. narzedzia Menedzer nazw
| Prajektowanie | na zaktadce Formuty
e Whpisz nowg nazwe dla tabeli i wcisnij Enter _INEM tabeli . (patrz strona 63).
||kady J

w celu zastosowania zmian (oraz zaktualizowa- =

I Zmien rozm, tabeli

nia odwolan do starej nazwy tabeli). | wistcwosa
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Wskazowka

Mozna wstawic¢ wiecej
niz jednga tabele w ar-
kuszu i pracowac z nimi
niezaleznie.

Nie zapomnij

Aby usunac wiecej niz
jedna kolumne bad?
wiersz naraz, nalezy klik-
nac sasiednie komorki.

Strzez sie

Nie nalezy klika¢ samego
przycisku Usuri, poniewaz
zamiast wyswietlenia
menu spowoduje to
usuniecie komorek. Jesli
dojdzie do przypadkowe-
go usuniecia komorek,
nalezy klikng¢ przycisk
Cofnij na pasku narzedzi
Szybki dostep.

d9-c-

Modyfikowanie tabel

Aby utworzy¢ tabelg, zaznacz dane o nagraniach i kliknij pole-
cenie Tabela 7 grupy Tabele na zakladce Witawianie. Nast¢pnie
zmien nazwe¢ tabeli na Muzyka.

r‘- (° I R Tabele_misyfca - Microseh Eacel Macspdzi tabsl = omEhT
S Wmesaplwne  Witwani  Ubsdsieony  Fomwh  Cane  Resngh  Widsk  Amtswess o-ax
Hadvel RS (1 Posiumu) w taben pezent. 'z A'] S| ¥ wienz naghieks I Pierwsis Kelumns

Muyta [ ot cupiitaty al“ ¥ || I Wienz sumy T Odsinia kalumns

T Tmiers rozm tabek | Kormertig na sakies Brageetd Doimied 5 || W vaeremsoet. 1P Bolmey eaper.

Whaiciwelsh Harsgidia Dane bl sewmtizne Cipsit s tabed

g . ¥ Usuri
0 Kliknij dowolng niepotrzebng kolumng T
w tabeli Mugyka, a nastgpnie wybierz zaklad- — 12¢ vsuiwiesse artusa
. , . .. # | Usuni kolumny arkusza
ke Narzgdzia glowne, Kliknij strzatke obok - Eenamcea
polecenia Usun w grupie Komorki i wybierz ks kool

ER| usun arkusz

polecenie Usui kolumny tabeli.

e Przejdz na koniec tabeli Kody, kliknij ostatnig komorke, a na-
stepnie wcisnij klawisz 7zb, aby dodac wiersz.

Wpisz nowsg pozycje, na przyktad 148, Nowy, nast¢pnie dodaj
kolejny wiersz 149, Nowy i jeszcze jeden — 150, Inny.

H9-®- )+ Tabele_muzyka - Microsoft Excel I Neee i temel | e
i | Worzedziagtéwne | Wstawianie  Ukiadstrony  Formuby  Dane  Recenzia  Widok i Projektowanie ‘ 9 - = XI\
;m]u '=| = | Ogélne - | [FFormatowanie warunkowe - 5= Wataw - = ﬁr m
B~ {ig& Formatuj Jako tabels « 3% usunif &~ i
i
g ) style komérki = 2| Usun komér) o
Sl tabs & Shle X Usur wiersze arkusza
#' | Usuri kolumny arkusza
SR N YA " | | B Usun wiersze tabeli |
G| Usun kolumny tabeli
B usun arkusz

[] -
Srednizi 1265 Linike 2 Suma: 253 0%, (=)

(=

Zaznacz komorki z wartosciami /48 1 149, przejdz na zaktadke
Narzgdzia glowne 1 wybierz Usuit, a nast¢pnie Usun wiersze tabelr.

Wstawianie badZ usuwanie wierszy 1 kolumn w jednej tabeli nie ma
wplywu na inne tabele w arkuszu.



Style tabel

Na zaktadce Projektowanie dostgpne sa opcje umozliwiajgce zmiang

formatowania wierszy i kolumn w tabeli.

° Zaznacz opcj¢ Pierwsza kolumna lub

Ostatnia kolumna w grupie Opcje stylu tabeli,

aby zastosowad specjalne style do tych
kolumn.

aby przejrzec pelng liste stylow.

Projektowanie

¥| Wiersz nagtéwka [ Pierwsza kolumna
| Wiersz sumy 7 Ostatnia kolumna
@) Wiersze naprz.  [F] Kolumny naprz.

Opdje stylu tabeli

Projektowanis

Kliknij przycisk Szybkie style w grupie Style tabeli, o

Szybkiz
style =
Style tabeli

e Jesli na wstazce jest wystarczajaca ilo$¢

miejsca, bedzie na niej widoczny pasek

wyboru stylow. Style mozna przewijaé,
mozna tez wyswietli¢ pelng ich liste,
wciskajac przycisk Wigcey.

Projektowanie

Style tabeli

Bez wiaczonych opcji
wierszy naprzemien-
nych oraz pierwszej
i ostatniej kolumny.

EEEER

| Nowy styl tabeli...
B wyeyic

Ciemny
= B B

7 wiaczonymi opcjami
wierszy naprzemiennych
oraz pierwszej i ostatniej
kolumny.

| Nowy ctyl tabeli...
B wyayic

Wskazowka

Style sa pogrupowane
w zbiory Jasny, Sredni

i Ciemny. Dostepne s3
rowniez dodatkowe
efekty dla kraricowych
kolumn oraz dla naprze-
miennych kolumn badz
wierszy.

Nie zapomnijt

Wystarczy wskazac do-
wolng opcje stylu tabel
mysza, a w tabeli zostang
natychmiast pokazane
efekty, jakie bedg zasto-
sowane, jesli wybierzemy
te opcje.
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Wskazowka

Oto numery funkgji
wykorzystywanych przez
funkcje SUMY.CZESCIOWE:

Podsumowania tabel

Na koncu tabeli mozna doda¢ wiersz z podsumowaniem i wyswietli¢
sumy w poszczegdlnych kolumnach (lub uzy¢ innej funkeji, stosownie
do typu informacji zapisanych w wybranej kolumnie).

o Kliknij w dowolnym miejscu tabeli, wy- ]
bierz zakladke Projektowanie, a nastep- B wiéssz pookoue B Mesvss Kalumra
. . .. . W] wiersz sumy [ ostatnia kolumna
nie kliknij pole Wiersz sumy w grupie = e
Opcje stylu tabelr. R
@:5 LT Tabele_miseyes - Microseht Beeel Fiarmgdzia tabel SRS
2 hmpesagiewne  witwani  Udseresny  Femy it Resngs  Widsk  Peswans x|
| Hazes taoell i Paatumu w tabe pezess. U A & || ¥ Wisznagiieks 1T Plerwszs kalumns oEoEg ocoooo - |
| ere (TR Bl 5 | @ oo, |1 omsrimstomon EEE e |
| 32wt reom. taten || [Binommertug e ssbins Paganed Ot || Y varsanons. 1 Noloman raget: S8888 SDO5D - |
'i Whascimtat Niarsgdzia Diane kabseli srwngbizng) Cipgje b tabedl Stybe tabeil L
.l_ A2 -2 gl 1
| I iTrack Tue | Atist |Abum| Year |Lengh| Gene Contiellan-ieratt, Taginfo FieSaeHesderostlPEGVers Birale PO R
[ 153 13 River DnCeliné IFaling 1988 04'10 Ballads
154
155,
e

o W tabeli zostanie dodany ostatni wiersz Suma, pozwalajacy na
wybor komorek, w ktorych maja sie znalez¢ obliczone wartoSci.

e Na przyklad kliknij komorke Suma dla kolumny
Length, kliknij strzatke, a nastgpnie wybierz funkcje ﬁ?g
Suma (poniewaz warto$ci w tej kolumnie reprezen- '
tujg czas trwania utworow). EEET

Licznik num.

Maksimum
e Dla kolumny Bitrate (w ktorej sa takie wartosci jak

N Funkgj L. . . L, - Odchstd
e s 128, 160 lub 192) wiasciwa funkcjg moze by¢ Mini-
101 SREDNIA bads Maksi
2 ILE mum badz Matksimum.
103 ILE.NIEPUSTYCH - ) o o R
104 MAX Dla pola FileSize najbardziej odpowiednia bedzie Srednia, nato-
105 MIN miast dla pdl 7itle 1 Comment mozna wykorzystaé funkceje Licznik
106 ILOCZYN do zliczania niepustych pozycji.
107 ODCH.STANDARDOWE
108 | ODCH. STANDARD. POPUL
SNT™ [ B Tabale_rmusyha - Microuedt Ercel Marzgidzin tabsel o
109 SUMA U5 psigibwne  Witmdine  Ukedsmey  Fomuh  Daee  Reoenga  Widk  Frojekiowame @-=x]
| F124 - | =SUNY CZESCIOWE(108 [Langth]) ™ |
Lo WARIANCJA AL Bolc L LE NEEREL o H I L [ L ] N_L O POL_R
: 1 TﬁﬂTEIeﬂkrliiumb\ﬂY“ﬂLlnn\.h B Ganre 2 FilwEN FilefEX Taginfcll File SE3 Head:
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rowniez strukturalne
odwotania do tabeli
(patrz strona 78).

W tych przypadkach do arkusza wstawiana jest funkcja SUMY.CZESCIOWE
z argumentem w postaci numeru funkcji, oznaczajgcego operacje wy-
brang na liscie. Pozycja Wigces funkei umozliwia wykorzystanie dowolne;j
funkcji Excela.



Zliczanie unikatowych wartosci

Dla kolumn Arzist 1 Album idealna bytaby funkcja zliczajgca wszystkie
unikatowe warto$ci. Dzi¢ki temu mozna by nada¢ numery poszczegdl-
nym artystom i albumom, ktorych dane zostaly zapisane w tabeli. Oto

Wskazowka

Wprowadzona formuta

jeden ze sposob6w, w jaki nalezy to zrobié: oblicza czestoé¢ dla
kazdej pozycji, nastepnie
0 Kliknij komorke Suma dla kolumny Artist i zacznij wpisywac wyznacza odwrotnos¢
funkcje =suma(1/1icz.jezeli(. tych wartosci i sumuje

uzyskane utamki. Jeslina
przyktad jakas pozycja
wystapita trzy razy, uzy-
skamy 1/3+1/3+1/3, co

w rezultacie da licznik 1.
Dla kazdej nastepnej uni-
katowej pozycji uzyskamy
wartos¢ o 1 wieksza.

Strzez sie

W zaprezentowanej
metodzie zliczania
duplikatow zatozono, ze
w sprawdzanym zakresie

~N
~N

nie ma pustych komorek.
9 Whisz Srednik, ponownie kliknij naglowek Ar#ist, a nastegpnie
wpisz dwa zamykajace nawiasy.

[l Track B Titla.

o Jest to formuta tablicowa, zatem wcidnij klawisze Nie zapomnij
Shift+ Ctrl+ Enter (zamiast samego Fnter), co spowoduje wy-
$wietlenie licznika. Podobna formute mozna

zastosowac do zliczania
unikatowych pozycji
w kolumnie Album.

|Album Bl Year B2

Iy Love Is Your Love 1998
_!E-\
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Wskazowka

Uzywanie odwotan
strukturalnych w formu-
tach jest bardziej wydajne
niz uzywanie petnych
odwotan do kolumn

(np. $F:$F), dynamicz-
nych zakreséw lub tablic.

Strzez sie g

W nazwach tabel

i kolumn nalezy unikac
uzywania znakow spe-
cjalnych, takich jak spacja,
tabulacja, znak wysuwu
wiersza, przecinek, dwu-
kropek, kropka, nawias,

apostrof bagdZ ampersand.

Odwotania strukturalne

Zaprezentowane formuty do tworzenia podsumowan ilustruja zastoso-
wanie odwolan strukturalnych. Pozwalaja one na odwolywanie si¢ do
zawarto$ci tabel za pomocg opisowych nazw, bez koniecznosci przej-
mowania si¢ specyficznymi numerami wierszy 1 literami kolumn czy
tez zmianami spowodowanymi dodawaniem lub usuwaniem wierszy

1 kolumn. W odwotaniach strukturalnych wykorzystuje si¢ nazwe tabeli
1 specyfikatory kolumn:

=Muzyka Dane z tabeli A2:0153

Wszystkie dane

F2:0153
z kolumny Length

=Muzyka[Length]

Mozna rowniez postuzyé si¢ specjalnym specyfikatorem pozycji w celu
odwotania si¢ do konkretnych fragmentow.

=Muzyka[#Wszystko]  Cala tabela z nagtéwkami, A1:0154
danymi i podsumowaniami

=Muzyka[#Dane] Dane z tabeli A2:0153

=Muzyka[#Nagtowki]  Wiersz naglowkowy A1:01

=Muzyka[#Sumy] Wiersz z podsumowaniami A154:0154

=Muzyka N-ta komorka w kolumnie F12

[[#Ten wiersz], identyfikowanej przez nazwe

[Length]] (gdzie n oznacza aktywny wiersz

— na przyktad 12)

W przypadku formut wewnatrz tabeli, na przyktad sum cz¢$ciowych
w wierszu Suma, mozna pomingé nazwe tabeli. W ten sposob tworzy
si¢ nieckwalifikowane odwolanie strukturalne, np. [Bitrate]. Jednak
poza tabelg konieczne jest postugiwanie si¢ w petni kwalifikowanym
odwolaniem strukturalnym, np. Muzyka[Bitrate].

IR Tonie muzyka - WMicrosett Excel T

| o + Q] TLACT TEKSTY(SUNY CZESCIOWE (105 MuzykaiBirate]) " SUMY CZESCIOWE(104 Wuzykalarate])) ()
Bl £ HI 1 J K L W N |l @ plal R | 5 |
153 1998 000313 tupac - Cimuzvia'Rézne'tur 1032 x Ta 1,356 0 2000 bytes MPEG 20 19

154

155

158 Zakres fiezby batw  [TB0182_]

157 |
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Formuta pokazana na powyzszym zrzucie ekranu zawiera dwie funkcje
sum czg¢sciowych (patrz strona 76) stuzacych do uzyskania minimalne;j
1 maksymalnej warto$ci z kolumny Bizrare. Wyniki sg od siebie oddzie-
lone mySlnikiem, a trzy elementy sg ze sobg potgczone w taki sposob,
by tworzyly pojedynczy ciag tekstowy. Ciag ten wySwietla sic w komor-
ce 0156 zawierajacej formule.



Kolumny wyliczane

Do tabeli Excela mozna dodawaé kolumny wyliczane. Kolumna wylicza-
na zawiera formule, ktora jest modyfikowana dla kazdego wiersza i auto-
matycznie rozszerza si¢ o dodane nowe wiersze.

Nalezy rozpocza¢ od wstawienia nowej kolumny E=wmmuli]
. 5= | Wstaw komérki..
w tabeli. - [re—
&' | witaw kolumny arkusza
. .. . . . s Wstaw wiersze tabeli powyzej
Kliknij ostatnig kolumng¢ (Bizrate), wybierz | Wt kolumny tbei 2 ewel
zakladke Narzedzia gldwone i kliknij strzatke [T vomcmsenas
@‘ Wstaw arkusz

obok polecenia Wstaw w grupie Komorki.

Kliknij polecenie Wistaw kolumng tabeli % prawej, a nastgpnie nadaj
nowej kolumnie nazwe S7y/ (tzn. styl muzyczny).

Tubstle_michyks = Mitreiedt Ercel arzedria tabel - &= x
Pomuly  Bsne  Recenzis  Widok ‘:-w"' — -

1)) S poimatomanis waruntome - :,"\m'-n ﬁr |

VL e S

E p———

il *

e Kliknij w dowolnym miejscu kolumny $#)/ 1 wpisz formule.

Whpisywana formutfa zostanie automatycznie wprowadzona do wszyst-
kich komoérek w kolumnie — zaréwno powyzej, jak i ponizej aktywnej
komorki.

Nie zapomnijt

Formute trzeba wpro-
wadzi¢ tylko raz. Nie ma
potrzeby wykorzystywa-
nia polecen Wypetnij lub
Kopiuj, w przypadku gdy
tabela sie rozrosnie.

Wskazowka

W tym przyktadzie

wykorzystano w formule
funkcje WYSZUKAJ.PIO-
NOWO, ktéra dopasowuje
warto$¢ z kolumny Genre
Z pozycja w pierwszej ko-
lumnie tabeli Kody. Tekst
z drugiej kolumny tabeli
jest kopiowany do kolum-
ny Styl. Przykfad wykorzy-
stania funkcji WYSZUKAJ.
POZIOMO zamieszczono na
stronie 90.
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Strzez sie

Dodanie pustych wierszy
moze spowodowac przej-
sciowe btedy w formutach
wymagajacych danych
we wszystkich komor-
kach. Problemy znikna po
wprowadzeniu danych.

Wskazowka

Nie mozna importowac
danych bezposrednio

z zewnetrznego Zrodta do
tabeli. W zwigzku z tym
trzeba wykorzystac inny
fragment arkusza jako
tymczasowa lokalizacje.

Wstawianie wierszy

Przewin zawartosc¢ tabeli do ostatniej komorki 1 weisnij klawisz
1ab, aby dodac¢ nowy wiersz. Jak mozna zauwazy¢, nowa formuta
zostala powielona.

Tabele_miun s - Microsaft Becel Marzgdzio tabel - A

- x|

qu Qi v

Jmmmmlm Ukbdrieany  Formay  Dane  Fecings  Widok  Projikswani

-l eI T ‘ B'qum- et~ ::g m
wid (mzu-lE Im-- =} |El-_ EXIEECE \Hmlan:] gmmu-m E:‘,:,_ i il

lb DM: H5 M?U
Sismic ClmuzykalRbtneiSi o D342 x 10 807 1 = mm=am
tupat - ClimuzvkalR62naitu ID3v2 x Ta 1.365.0° 2000 bytes MPEG 2.0

Zakres hezby bitdw  180-192

e Aby doda¢ wigcej danych z pliku
tekstowego (zobacz strona 42), . __iE
kliknij komérke w pustej czesci B ElE B 5
arkusza, wybierz zaktadke Dane, Hhies e s Goe- b
a nast¢pnie polecenie Z zekstu bane sewneirne
(w grupie Dane zewngtrzne).

Dane

e Znajdz i dwukrotnie kliknij plik danych, a nast¢pnie skorzystaj
z narzedzia Kreator importu tekstu w celu zdefiniowania struktury

pliku danych.

Kreator tekstu ustslit, 2¢ dane zswiersj separatory.
Jedli tak jest, wybierz przycisk Dalej lub wybierz typ najlepiej opisuiacy Twoje dane.
Typ danych Zrédionyeh
Viybierz typ pliku, ktéry najiepie] apisuje dane Frédione:
@) Rozdzielany - Znaki, takie jak przecinek czy tabulacia, oddzielaja pola.
() Stataszerokosé - Polasa wyrdwnane w kolumnach 2 odstepami misdzy polami

Rozpocznij import od wiersza: | 1 [ oa s Tl 1250 : Srodkowoeuropejski (Vi

Podglad pliu C:\Users\Radek MerykiDocuments\Lista nagrar. .

["Track""Title""Artist*"Album""Year™"Leng Gy 1 lep

=

| prmmoonnoy 03:0a====== 01 UB40 - Red Red Wine mp3""C:\muzyka\RéZne\0l UB40 - ]
3l"4""1a luna""andy y lucas""andy y lucas 17"2003""03:54""(13)""""04-1z luna.m

4 |"4""STACIRA WARSZAWA""LADY DANK""TERAZ™™ "04:217" (17) ""wew_osleskop net”"
5["10""Arena / 6""10""Nieznany Album""""07:26""Nieznany""""10-Arena _ € mp3"" -
“ . r

cencel | [ <wstez | [ peles> ] [ zskoz |

Gdzie chcesz umiescic dane?
@ Istniejacy arkusz:

) Nowy arkusz

PotwierdZ tymczasowg lokalizacje
danych w arkuszu.

[ wiadgmogei. | [ ok




dokonczenie...

Podswietl nowe dane (z wylaczeniem wiersza naglowkowego),
wybierz zakladke Narzgdzia glowne 1 kliknij polecenie Kopiuj

z grupy Schowek.
il s e E Tibale_rmuzyis « Manoted Bl - BEx e
@ e R o T - x| Wskazowka Q
e ,m,.ulzﬁl‘?;mml?iﬂ B G S 3 . .
Dane D e I | s s Nowe wiersze mozna
o sl e M | et

wpisywac bezposrednio
7 ey e e do tabeli. Aby wprowa-

: e Fisllan FieSad Taginlo FieS: e 1SEG 1 Ba dzi¢ nowy wiersz, nalezy
03 o1 WUGWWK 4411 mtmmm1 192‘@95 ., .
Slalune  sndyylandyylucas 2003 0354 43 044n lun © imuz 1032 x 3750 016 £ 2048 by iPEG 1126 kbps ustawic¢ kursor na koncu
4 ETACJAW/LADY FTERAZ 2004 D4 =17 o 05 D4.LADY Cimuz ID32 5 B,ZN|&E1229MM’EG'192W ) ) .
7o ostatniego wiersza tabeli

i wcisnac klawisz Tab.

e Kliknij pierwsza komdrke w nowym wierszu
na koncu tabeli, a nast¢pnie wybierz polece-
nie Wkiej z grupy Schowek.

Strzez sie
o Do tabeli zostang wstawione
Wi j tabeli ione do arkusza, Moz . .

: o b Spimodo et eS80y Sk Wprowadzenie wierszy
nowe wiersze odpowiadajace porize] tabel. lub kolumn do tabeli spo-
nowym rekordom danych. (i iviietal tego oina dislogoriegd panoirie woduje, ze dane arkusza

e ] znajdujgce sie poza tabelg

zostang przesuniete. Na-
lezy sprawdzi¢, czy w da-

nych znajdujacych sie
- | D mniamesnints e | X poza zdefiniowang tabela
'm :q«um»iﬁ?_ EsaEe o |ﬂ'ﬂ-—-|i‘u'_“ﬂ i o | 2 Sl Towalt nie wystapity problemy.
%‘ﬂt_mm_‘d_m_gl Bite T |

-

Nie zapomnij

Po wstawieniu wierszy
mozna usunac tymczaso-
we dane zapisane w arku-
szu ponizej tabeli.

Dane zostang wstawione do rozszerzonej tabeli, a Excel przeli-
czy formutly i podsumowania.



Niestandardowe sortowanie

Po wprowadzeniu nowych wierszy czasami T

o
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trzeba posortowac tabele tak, by nowe dane  ~ ;:W’::-"" ;l 3
Usun ~ - [ 8
znalazly si¢ we wlasciwych miejscach. [E Format = || 2 i - monee

il ‘ Sortuj od najmnigjszych do najwigkszych

z : . b . ‘i$ ‘Sartuj-od najwickszych do najmniejszych ‘
Wskazdéwka o Kliknij w dowolnym miejscu tabeli, - T
przejdz na zaktadke Narzgdzia glowne, e
i i . . .. . W €
Kryteria sortowania wybierz polecenie Sortuj i filtruj % A
zastosowane dla kazdej . . . i
. w grupie Fdycja, a nastepnie Sortowa-
tabeli zostang zachowane o durd
W momencie zapisania nie testanaaraowe
skoroszytu. Dzieki temu =1
po wprowadzeniu aktua- albo Mol S R
lizacji i modyfikacji mozna <1 B0 PO B 2eounpenouni
. . . .. .. . ¥z zaawansowane

ponownie przeprowadzic kliknij w dowolnym miejscu tabeli, Soaaa GiGE
sortowanie w taki sam przejdz na zaktadke Dane, a nastepnie

sposdb. Zmiana postaci
ikony Filtr pokazuje, ze

zastosowano sortowanie. . . . .
Za pierwszym razem nie ma zdefiniowanych kryteriow, za-
i 5 : tem kliknij strzatke w polu Sorzuj wedtug, aby dodaé nagtowek,
Track [ Title  B3|Artist np. Artist.

wybierz polecenie Sorzuj w grupie Sortowanie i filtrowanie.

2| Dodaj poziom H B “ Dl "EH —_— ] R e i

Kolumna Sortowane Kolgjnos
Sortywedhg  [artist | wartosci [=] [odAdez

=

;iegﬁ:g i S5 Doggj pozien ][ Wsur pozom | [ 12 opiy pozom ]“E @ [1o5e ] [ oie dane maia pagitnka
FleSize = Kolumna Sortowanie Kolejnosé
sorupwedhg  artsr v| [Wartoici ~] [odadez -
Nastzprie wedbg | album v [wartosc [=] [odacoz [=]
Nastzprie wedhug R | wartoss [x] |od najmniejszych do njwiskszyct =]

Nie zapomnij

Domyslnie kolumny e ]
zawierajgce wartosci

tekstowe s3 sortowane

w kolejnosci od A do Z, e Kliknij przycisk Doduaj poziom, wybierz drugi nagtowek (np. A/-
natomiast te, ktore zawie- bum), a nastepnie trzeci poziom (77ack); na koniec kliknij OK.
rajg liczby — od najmniej-

szych do najwiekszych.

@&q.p. i Tabele_muzyka - Micrasolt Excel Hazeita tabel .= ox
€, Dot

| Harze

| Al

g T— — = b e | @0 xl




Drukowanie tabel

"Tabele mozna wydrukowac bez
koniecznoSci jawnego zaznaczania
obszaru wydruku (zobacz strona 32).

Wskazowka

0 Zaznacz dowolng komdrke
w tabeli, aby ja uaktywnic.

Mozna zmieni¢ styl tabeli
3 : : : na taki, ktéry bardziej na-
e Aby wydrukowa¢ fragment I —T— daje sie do ;/aprezentowa—
tabeli, uzyj pol filtréw, ktore L e woenll  nia na wydruku (mozna
pozwalajg na zdefiniowanie réwniez wybrac pozycje
Zaden, aby uzyskac prosty

ograniczen dla wySwietlanych

danych. Mozesz na przyktad wydruk).
wskazac konkretnego artyste.
&) |G 1| Seie 3
- e Lo
e Kliknij Przycisk pakietu Office, a nastepnie wybierz polecenie Nie zapomnij
Drufw (lub wcisnij skrot klawiaturowy Crr/+P).
W przypadku zastoso-
.. . wania filtréw w tabeli na
o W sekcji Druku - druk i3 sie tvik
ik Sk wydruku znajdg sie tylko
azwa: exmark 722-; olor Jetprinter tadciwosdi. .. s s .
1knij przycis e ‘:f;m IR o] o = ] te dane, ktore sg wyswiet-
Tabela. B;:E: Lu:s;rg:rlkZZZ—ZSZCulor Jetprinter lane na ekranie.
Komentarz:
] Drukui do plku
e Kllkl‘ll] pI'ZYCiSk Zakres wydruku iopie
@ Wezysthie Liczha kopi: 1 ]
Podglqd, aby Owony  od o
4 taled Drukaj -
ZObaCZYC, J akle () Zamaczerie ©'Caty skoroszyt ﬂﬂ B sort
dane zostang O ttne oz @
[ 1gnoruj obszary wydruku
wydrukowane.
Bodgag o ]
e Table_micmyba - Mocrseatt Excel == ..
& o _ ® Strzez sie
@ ;2 | L Hoastpna strons
o Poperrdinia thioms L,
|  patas ey TG Sumy czedciowe zostang
— — zmodyfikowane zgodnie
z wynikami filtrowania.
Track  Tile Artist  Album ¥ Length  Gen CorrFilePat FileSize  Bitrat i 5
red 1 g S on e e ﬁfm g"-‘g"zg; 7 WE"““"Q?S':@ ‘32?“ Jednak niektére formuty
Jude tri the Shore 1 4 Wz 4676, 1192 ) 1
3ﬂﬂbm°nu:hsu:$?nlmsm 1902 000245 -8 Cimuz 2,420,365 1 |92J:: W wierszu Suma mogq
4 Jean Acker Bik Stranger on the Shore 1992 ohozs2 8 Comuz 026 576 1 160 Jazz

w dalszym ciggu odwoty-
wac sie do catej zawarto-
$ci tabeli.
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Wskazowka

Kliknij pole Zwin okno
dialogowe, wybierz pierw-
sza komorke lokalizacji,

a nastepnie kliknij Rozwiri
okno dialogowe.

Nie zapomnij

Domyslnie pola tekstowe
sg dodawane do obszaru

Etykiety wierszy, natomiast
pola zawierajace liczby

sg dodawane do obszaru

Wartosci.

Podsumowania tabel

Mozna tworzy¢ podsumowania danych w tabelach za [stasiasies]
pomocg tzw. tabel przestawnych. Inny przyklad ich ; =

=
uzycia zaprezentowano na stronie 163. —

przestawna ~
Tabele

Tabela

Kliknij w dowolnym miejscu tabeli, wybierz za-
ktadke Wstawianie, a nastepnie polecenie Tabela
prrestawna 7. grapy labele.

| mmm.mmni‘mﬂ
Wybierz lokalizacje raportu @ o s
w postaci tabeli przestawnej © rmosan sisede
— nowy arkusz badZ pusty L T
fragment biezacego arkusza, cdanli L .
a nastepnie kliknij OK. aeellanaingn =)
(] =)

e W podane;j lokalizacji zostanie
utworzony raport tabeli przestawne;.

x. d9-c¢ ) Tabele_muzyka - Microsoft Excel Namedziatapelpr, | - = X
Narzgdzia | Wstawian | Uklad stra | Formuly | Dane | Recenzja | Widok | Opge | Projektowanie ‘ @ - 7 x
A172 -Q £ 2
A | B | & I I Lists psl tabeli preestawne
171 VWybierz pola, kidre chessz dodaé
172 1 doraportu:
U= ]
173
174 Tabela przestawnail
175 Aby utwarzyé rapart, wybierz pala E
176 listy pdl tabeli przestawnej
177
178 [ELength
179 [CGenre
180! Flcomment 2
181] T e e
182 7 Filtr raportu 3 Etykiety kolumn
183
184
185
186
17| [ Etykety wierszy ¥ Wartosd
188
189
190
% et Opsini sktualizacis Uk...
Gotowy | ;|

o Kliknij strzatke w celu wybrania p6l ] Lista pa1 tabel prasstaning ~x
z listy (na przyktad Artist, Album, Track Py e
i Length). Jrack

e Zmodyfikuj ukfad pol poprzez klika-
nie i przecigganie albo kliknij prawym
przyciskiem myszy nazwe i wybierz
obszar, w ktorym powinna si¢ ona
znalezé.

b -
Dodaj do filtru raportu

'
[ Dodaj do etykiet wierszy
EH
z

Dodaj do etykiet kolumn

Dodaj de wartesci

]




dokonczenie...

\E -t ) Tabele_muzyks - Microsoft Excel | Naizgazia tabel przestawn.. | - O X

I Narzgdzia gkéwne Wstawianie Uklad strony Formuly Dane Recenzja  Widok f Opde  Projektowanie - = x|

A1T2 -Q £]
A | B | Cc | Lista pol tabeli przestawnej v %

172! IWartosci Viybierz pola, kidre cheesz dodaé

173 |~ Licznik z Track Suma z Length do raportu:

174 =Acker Bilk 5 00:18:49 -

175 Stranger on the Shore, 5 00:18:49

176 =Annie Lennox 1 00:41:58 gl

177 Bare 00:38:30

178 Nieznany Album 1 00:03-28 . .o

179, 5 Annie Lenox 2 00:08:42 Nie za pomnij

1180, Medusa 2 00:08:42 il

181 =Biesiada 2 00:06:28 IlCommeat

182 Biesiadne Tanga i Walce 2 2 00:06:28 . sromaes . i iaci
183 Biesiadne 3 00:18:26 S e W przypadku klikniecia
184 Bare 2 0006:32 T werwis - nazwy pola zawieraja-
185 Biesiadne Tanga i Walce 3 00:03:10 L.

186 Biesiadne Tanga i Walce 4 00:03:34 cego wa rtosci tekStOV\/e
187 Biesiadne Tanga i Walce & 00:02:55 5 . . .

188 Disco Palo 1 000215 ] Gy B O mozna wybrac opcje
189 =Bob Marley 2 00:07:54 Artst T | | bemnikzTrack ¥ P < .

190 Disco Poio 5 000754 Al | |[sumaztengin = Ustawienia pdl, ktora

191/ =Celine Dion 5 00:23:05 i EA/T i

ine Dion. : powoduje wyswietlenie
odpowiednich opcji.

[aset -

I = — |
Proamit w e
Preerees o g4
Pragroes ne grezntee

G Kliknij pole liczbowe na liscie Wartosci w celu
zmiany jego pozycji, przeniesienia do innego

F Przermtd do hitvw rapertu

Przaniet na peetatet

obszaru badZ zmiany ustawienia pola. P na s - bt
¥ Paenies do ity mpery B Orzantel do wistoddd
Bl Puzenied do etyhiet wieniza |>‘ Ok pole
Wybierz rodzaj podsumowania warto$ci = lenmnsisomn 8, Ussuesisse
(np. suma, licznik, Srednia). gl ok
By Ustewienis pels wansic.,
€ Kiiknij proycisk Formar  (E———E
liczby, aby zmieni sposob, ez i Lengen
I L. . Nazwa miestandardona: | SUMAIZLEAGE
w jaki wySwietlana jest ;
wediug | Pokazywanie wartosci jako |
warto$¢ numeryczna. Podsumu pole wartosci wedlug
Wybierz typ obliczen, ktdrego cheesz uzy¢ do podsumowania
danych 7 zaznaczonzgo pola
. . =
e Po zaznaczeniu tabeli L
. ) o E
przestawnej na wstgzce il
. . . R Tloczyn =
pojawig si¢ polecenia
Projektowanie i Opce. L ]

( \E o) - (e ) 5 Tabele_muzyka - Microsoft Excel | Narzgdzia tabel przestawn... | = = X ’

@ Narzedzia gléwne  Wstawianie Uklad strany  Formuly Dane Recenzja Widok f] Opge | Projektawanie @ - = x WS kaZOWka
EIRICRREIE T ) D &| Huew o )
Tabela | Akbywne| Grupowanie|| | Settuj || Odiwie: Zmied irodio Zam_a,v Warzedzia)| (oot Aby vvysvv|et||c lub Ukl’yC

przestawna~| pole~ - A - d 8 Przeniet tabele przestawna o £ Naghowki pé . / . ; )

Sartawanie Dane Akge Pakazywanie/uknywa... ||Ste POl nalezy kllknac
A74 20 T‘ Acker Bk ‘ ‘ = ¥ przetacznik Lista pol
A B C D E . .

72 TERE w grupie Pokazywanie/

173 Etykiety wiers: |~ Licznik z Track Suma z Length h el

174| =2 Acker Bilk | 5 00:18:48 Ukrywan/e' Z tego m|eJSCa

175 ___ Stranger on the Shore. 5 001849, mozna rowniez zvvijac'

176 =Annie Lennox 1 00:41:58 , o p

177 Bare 003830 badz rozwijac szczegoty

178 Nieznany Album 1 00:03:28

179 =Annie Lenox 2 00:08:42 ra pOl’tu.

180! Medusa 00:08:42
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Konwersja tabeli na zakres

Wskazowka

Jesli przed chwila utwo-
rzyte$ tabele z zakresu
danych (patrz strona 72),
mozesz przywrocic je do
postaci zakresu poprzez
klikniecie przycisku Cofnij
na pasku narzedzi Szybki
dostep.

Nie zapomnij

Aby usungac styl tabeli

z komorek, nalezy za-
znaczy¢ wszystkie dane,
klikna¢ zaktadke Narzedzia
gféwne, a nastepnie strzat-
ke skierowang w dot, znaj-
dujaca sie obok polecenia
Style komdrki w grupie
Style, a na koniec wybrac
styl Normalny.

Tabel¢ Excela mozna przeksztalci¢ z powrotem na zakres danych.

Kliknij w dowolnym miejscu tabeli, aby na wstaz-
ce wyswietlito si¢ polecenie Narzgdzia tabel.

Projektawanic

[ﬁ Podsumuj w tabeli przest.
B Usun duplikaty
Wybierz zaktadke Projektowanie, a nastepnie . i e
kliknij polecenie Konwertuj na zakres w grupie

Narzedzia.

Narzedzia

Kliknij 7a£ w celu potwierdze-
nia zamiaru konwersji tabeli na
zakres danych.

@ Cay cheasz dokanaé kanwersj tabelina zwykly zakres?

Style komorek zostang zachowane, natomiast z nagtowkow
zostang usuni¢te pola filtrow.

Tabele_muzyka - Microsoft Excel - = x

(AW B A
= Narzedzia ghowne

Wistawianie Recenzja Widok @ - = X

-G

Uktad strony
£]1

Formuty Dane

Track  [Title

2 | 11Stranger on the SAcker Bilk Stranger on the Shore 1992 00:0251 -8
| 3 | 2 Hey Jude Acker Bilk Stranger on the Shore 1992 00:04:09 -8
4 3 Ramblin'Rose  Acker Bilk Stranger on the Shore 1992 00:02:45 -8
| 5| 4 Jean Acker Bilk Stranger on the Shore 1992 00:02:52 -8

W 4+ | Arkuszl

Gatawy |

W dalszym ciagu bedzie si¢ wySwietlat wiersz Suma, ale wszyst-
kie odwotania bedg teraz bezwzglednymi adresami komorek,
jak na przyktad $A$1.

@‘.‘ H2-¢-)+ Tabele muzyka - Microsoft Excel - o X
Cal =
Narzedzia ghéwne Wistawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widok -7 X
[ B170 - f| =SUMY CZESCIOWE(103;Arkusz11$B$2 $B$169)
P A ] E [ o ] D I E | F |G
164 T T Whitney Houston My Love Is Your Love 00:04:11
1645] 8 8 Whitney Houston My Love Is Your Love 00:03:37
166/ 9 9 Whitney Houston My Love Is Your Love 00:03:.09
167 10 10 Whitney Houston My Love Is Your Love 00:16:51
168 11 Whitney Houston My Love Is Your Love 00:01:20
12 Whitney Houston My Love Is Your Love 00:06:18
 Jorsesi |
]

Po dokonaniu ponownej konwersji zakresu na tabele trzeba
jeszcze raz stworzyC formuty odwolan strukturalnych dla wiersza
Suma oraz kolumn wyliczanych.





