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 Wszystkie rozdziały dostępne w pełnej wersji książki.
 Wstęp
 MS Office 2010 jest najnowszą wersją popularnego pakietu oprogramowania biuro wego wydanego przez Microsoft. Pakiet obejmuje programy przydatne wbiurze: edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, program dotworzenia baz danych oraz program dotworzenia prezentacji. Wszystkie wymienione aplikacje są kompatybilne. Zachowana jest również zgodność zpoprzednimi wersjami pakietu MS Office.
 Microsoft Office Excel 2010 jest najchętniej stosowanym programem służącym do analizy iprzedstawiania różnego typu danych. Automatyzacja działań zwykorzystaniem formuł ifunkcji pozwala sprawnie iszybko wykonywać obliczenia matematyczne oraz statystyczne, azestaw narzędzi dograficznej prezentacji wykonywanych działań doceniany jest również wzastosowaniach biznesowych. Dzisiaj trudno sobie wyobrazić tworzenie zestawień, analiz iraportów bez użycia arkusza kalkulacyjnego.
 Niniejsza książka jest praktycznym kursem dla osób pracujących lub zamierzających pracować zprogramem MS Excel 2010. Dzięki niej dowiedzą się, jak wprowadz ać dane do arkusza, zmieniać ich typy, dokonywać obliczeń. Ponadto pokażemy, napodstawie obliczeń, sposoby przedstawiania danych wformie 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, wpostaci zestawu tabel dwuwymiarowych, pozwalający naautomatyczną obróbkę tych danych. Tabelę dwuwymiarową należy rozumieć jako zestaw wierszy ikolumn. Przecięcie wiersza ikolumny to komórka o określonym adresie. Adres komórki zawsze składa się zlitery (liter) iliczby.
 Podczas obliczeń warkuszu kalkulacyjnym korzystamy właśnie zadresów komórek. Dzięki takiemu mechanizmowi nie musimy za każdym razem, kiedy wartość wprowadzona dokomórki ulegnie zmianie, wpisywać ponownie całej formuły. Zostaje ona automatycznie zaktualizowana.
 Najważniejszym narzędziem arkusza kalkulacyjnego są funkcje, za pomocą których wprowadzone doarkusza dane są automatycznie przetwarzane. Możemy stosować automatyczne sumowanie, wyszukiwanie maksymalnych iminimalnych wartości, liczyć średnie itd.
 Za pomocą arkusza kalkulacyjnego możliwa jest także prezentacja danych wpostaci wykresów, które pozwalają łatwiej zorientować się we wzajemnych zależnościach itendencjach.
 1. Użycie aplikacji
Arkusz kalkulacyjny MS Excel 2010 jest bardzo intuicyjny wobsłudze. Jeśli tylko umiemy wprowadzać izaznaczać dane, reszta pracy sprowadza się wwiększości doklikania odpowiednich opcji. Najważniejsze opcje zobaczymy zaraz po włączeniu programu, inne wyświetlą się dopiero, kiedy zaznaczymy odpowiedni obiekt naprzykład wykres. Dzięki takiej organizacji unikamy bałaganu inatłoku narzędzi, zktórych korzystamy stosunkowo rzadko.
 1.1. Uruchamianie programu iśrodowisko pracy MS Excel 2010
 Arkusz kalkulacyjny uruchamiamy, wybierając przycisk Start, anastępnie 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 narysunku 2. Interfejs programu MS Excel 2010 zbudowany jest zobszaru roboczego oraz Wstążki podzielonej nakarty. Każda karta obejmuje pogrupowane tematycznie narzędzia. Polecenia oznaczone kolorem szarym są nieaktywne inie można znich skorzystać. Dotyczą przeważnie formuł lub komentarzy. Po wprowadzeniu tych elementów doarkusza, narzędzia będą gotowe doużycia.
 Każde narzędzie ma swój odpowiednik wpostaci skrótu klawiszowego. Przytrzymując przez chwilę lewy Alt, wyświetlimy naWstążce liczby oraz litery. Jeśli jednocześnie wciśniemy naprzykład Alt+A, przejdziemy dokarty Układ strony (rys. 3).
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 Rysunek 3. Poruszanie się po Wstążce za pomocą skrótów klawiszowych
 Jeśli chcemy zastosować wybrane narzędzie, wystarczy, żeje klikniemy. Przy niektórych narzędziach znajduje się strzałka skierowana wdół. Oznacza to, żenarzędzie ma dodatkowe opcje, które zostaną wyświetlone wpostaci listy po kliknięciu właśnie tej strzałki (rys. 4).
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 Rysunek 4. Lista rozwijalna zopcjami wybranego narzędzia 
 Dodatkowo wprawym dolnym rogu każdej sekcji widać małe strzałki skierowane grotem ukośnie wdół. Po kliknięciu takiej strzałki wyświetli się okno zdodatkowymi narzędziami, doktórych nie ma dostępu bezpośrednio ze Wstążki (rys. 5).
 Cały plik nazywany jest skoroszytem lub zeszytem. Każdy skoroszyt może zawierać jeden lub wiele arkuszy przedstawianych wpostaci zakładek wdolnej części pliku (rys. 6).
 Każdy arkusz może zawierać inne dane, adostęp donich polega naklikaniu kolejnych zakładek.
 Jeżeli mamy gotowy dokument zapisany uprzednio wformacie arkusza MS Excel ichcemy go otworzyć, klikamy kartę Plik, anastępnie opcję Otwórz. Możemy też skorzystać ze skrótu Ctrl+O. Wyświetlone zostanie okno dialogowe, wjego lewym panelu określamy dysk, naktórym zapisany jest plik. Za pomocą kolejnych kliknięć przechodzimy dowłaściwego folderu, zaznaczamy plik iklikamy Otwórz (rys. 7).
 [image: 285a_fmt_png]
 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 zarkuszem kalkulacyjnym. Może się okazać, żeszukany plik znajduje się natej liście – wtakim wypadku wystarczy kliknąć jego nazwę, aprogram sam go zlokalizuje iotworzy (rys. 8).
 Warto wtym miejscu nadmienić, żeliczbę plików, jaka ma się pokazywać naliście, możemy ustalić samodzielnie. W tym celu klikamy kolejno Plik ► Opcje ► Zaawansowane. W prawej części okna odnajdujemy Wyświetlanie iw 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 iz menu podręcznego wybrać opcję Otwórz (rys. 10). Taka operacja spowoduje otwarcie zarówno programu, jak iwybranego pliku.
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 Rysunek 7. Otwieranie dokumentu zapisanego wformacie arkusza kalkulacyjnego
 [image: 288a_fmt_png]
 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 napasku pojawiają się ich nazwy. Kliknięcie jednej znich 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 zopcji Rozmieść wszystko znajdującej się nakarcie Widok wgrupie Okno. Okno zostanie podzielone natyle części, ile dokumentów jest otwartych (rys. 12). 
 Pracując nadużym monitorze ikorzystając zWindows 7, mamy dodyspozycji bardzo przydatną funkcję. System umożliwia rozmieszczenie dwóch dowolnych dokumentów (niekoniecznie arkuszy kalkulacyjnych) naobszarze roboczym.
 Otwieramy pierwszy dokument, wciskamy lewy klawisz myszy napasku tytułowym (pasek znajdujący się nasamej górze dokumentu) iprzeciągamy plik wprawo lub lewo, dobrzegu monitora. 
  Pojawia się prostokąt, który pokazuje, jaki rozmiar będzie miał dokument. Zwalniamy lewy klawisz myszy. Analogicznie postępujemy zdrugim dokumentem (rys. 13).
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 Rysunek 12. Rozmieszczenie kilku skoroszytów wjednym oknie
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 Rysunek 13. Otwieranie dwóch dokumentów obok siebie
 1.2. Praca zarkuszami kalkulacyjnymi
 Po otwarciu istniejącego pliku lub utworzeniu nowego należy go nabieżąco zapisywać, aby nie okazało się, żezróżnych przyczyn niezależnych od nas (takich jak brak prądu lub zawieszony komputer) wprowadzone dane zostaną usunięte.
 Podczas pierwszego zapisu pliku należy kliknąć kartę Plik iwybrać opcję Zapisz. Jeśli jednak plik został zapisany wdomyślnej lokalizacji lub pod nazwą, którą chcemy zmienić, używamy polecenia Zapisz jako (rys. 14).
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  Rysunek 14. Zapisywanie pliku
 W oknie identycznym zwyświetlonym podczas otwierania pliku (rys. 7) określamy lokalizację, wpisujemy wpolu Nazwa pliku nazwę dokumentu. Po dokonaniu tych czynności wciskamy przycisk Zapisz (rys. 15).
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 Rysunek 15. Zapisywanie skoroszytu wwybranej lokalizacji
 Inny sposób zapisu pliku to skorzystanie ze skrótu klawiszowego Ctrl+S. Podczas pierwszego zapisu również wyświetli się okno dialogowe, wktórym można ustalić inną lokalizację dokumentu. Podczas kolejnego użycia tych klawiszy plik będzie zachowywany wwybranym wcześniej miejscu.
 Niestety, nie zawsze pamiętamy o zapisywaniu pliku. Dlatego warto ustawić czas automatycznego zapisu. W tym celu nakarcie Plik wybieramy Opcje. W nowo otwartym oknie dialogowym klikamy zakładkę Zapisywanie. Zaznaczamy opcję Zapisz informacje Autoodzyskiwania co iw zależności od potrzeb wpisujemy odpowiednio naprzykład 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 iprzypadkowe wyłączenie programu nie spowoduje całkowitej utraty danych. Po ponownym uruchomieniu arkusza kalkulacyjnego program spróbuje odzyskać plik wtakiej formie, wjakiej został on ostatnio zapisany.
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 Rysunek 16. Określenie automatycznego zapisywania plików
 1.3. Aktywna komórka
 Przed przystąpieniem douzupełniania komórek, trzeba wiedzieć, jak należy odczytywać ich adresy. Jest to stosunkowo proste – jeśli naprzykład komórka stanowi przecięcie kolumny C zwierszem 2, adres komórki to C2. Jeżeli komórka o podanym adresie jest aktywna, napaskach ugóry ipo 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 wlewym górnym rogu arkusza (rys. 17).
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 Rysunek 17. Aktywna komórka arkusza kalkulacyjnego
 Poruszanie się między komórkami polega naklikaniu ich lewym klawiszem myszy. Możemy również skorzystać ze strzałek umieszczonych naklawiaturze lub klawisza Tab – wtym wypadku będziemy jednak kursor będzie się przemieszczał zawsze tylko o jedną komórkę wprawo.
 1.4. Szablony
 Program pozwala nakorzystanie zpustych plików, wktórych sami wprowadzamy iformatujemy dane. Możemy również użyć szablonów, czyli gotowych dokumentów, wktórych wpisujemy jedynie aktualne dane.
 Aby utworzyć dokument według określonego wzorca, klikamy Plik ► Nowe. W środkowej części okna ukazują się szablony, wprawej ich podgląd. Musimy zdecydować, czy chcemy skorzystać zszablonów, które mamy dodyspozycji nadysku, czy też zszablonów dostępnych za pośrednictwem Internetu. W zależności od wyboru klikamy Utwórz lub Pobierz (rys. 18).
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 Rysunek 18. Szablony dostępne wprogramie MS Excel 2010
 W arkuszu widoczny jest gotowy dokument, który należy tylko wypełnić odpowiednimi danymi izapisać pod nową nazwą oraz wodpowiednim formacie (rys. 19).
 [image: 299a_fmt_png]
 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 woknie dialogowym – Zapisz jako typ (rys. 20).
 Na liście klikamy przykładowo szablon (*.xltx). Dzięki temu plik zostanie dodany dokatalogu zszablonami ijeśli jest to naprzykład rozliczenie miesięczne, wkolejnym miesiącu będzie można ponownie zniego skorzystać, wprowadzając jedynie zaktualizowane dane.
 Aby zapisać dane wuproszczonej formie, która będzie możliwa doprzejrzenia nakomputerze bez zainstalowanego programu obsługującego arkusze kalkulacyjne, możemy wybrać plik tekstowy (*.txt). Dodatkowo ustalamy, aby dane były rozdzielane znakami tabulacji, co spowoduje, żenie będą się ze sobą zlewały.
 W ten sam sposób postępujemy, wybierając inne rozszerzenia. Warto pamiętać, żejeśli zapisujemy skoroszyt naprzykład jako format programu MS Excel (*.xlsx), musimy zadbać o odpowiednią wersję. Może się zdarzyć, żeplik zapisywany jest wnowszej wersji niż ta, wktórej będziemy ponownie chcieli zniego skorzystać. Podobny problem może się pojawić, jeżeli dokument prześlemy komuś, kto ma starszą wersję oprogramowania.
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 Rysunek 20. Zapisywanie pliku wwybranym formacie
  Plik najprawdopodobniej nie zostanie wtedy otwarty. Aby uniknąć takiej sytuacji, podczas wybierania typu pliku sprawdzamy także jego wersję izapisujemy naprzykład jako Excel 5.0/95.
 1.5. Wyświetlanie arkusza
 Arkusze mogą być wyświetlane wróżnej skali. Zdarza się, żenie wszystkie dane są widoczne. Można wówczas przesunąć arkusz naekranie dokomórki, wktórej są umieszczone. Jednak to spowoduje, żeinne komórki staną się niewidoczne iponownie nie zobaczymy wszystkich wartości. Aby uniknąć takiej sytuacji, ustawiamy inną skalę.
 Możemy skorzystać zsuwaków umieszczonych wprawej dolnej części okna. Po kliknięciu wartości procentowej widocznej obok suwaków wyświetlone zostanie okno dialogowe, wktórym wybieramy jedną zdostępnych opcji wyświetlania dokumentu: 20%, 50%, 75% itd., lub wpisujemy własne wartości, naprzykład 88% (rys. 21).
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 Rysunek 21. Zmiana skali wyświetlania arkusza kalkulacyjnego
 
 Dostępna jest tu także opcja Dopasuj dozaznaczenia. Gdy zaznaczymy jedną komórkę lub blok komórek, anastępnie wybierzemy tę opcję, program przeskaluje dokument wtaki sposób, żezaznaczona część będzie zajmowała większość obszaru. Wielkość wyrażona wprocentach zostanie ustawiona niestandardowo iza 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 wsekcji 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 naich typ iformat. Możemy skorzystać zarówno zwartości tekstowych, jak iliczbowych. 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, ajego przeglądanie o wiele prostsze.
 2.1. Rodzaje danych
 Rysunek 23 przedstawia ten sam arkusz. W pierwszym przypadku wszystkie komórki, wktórych 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 warkuszu mają się znaleźć liczby dziesiętne, musimy zwrócić uwagę nato, aby wpisać odpowiednio przecinek lub kropkę. Najczęściej domyślnie ustawionym znakiem jest przecinek. Jeżeli zamiast niego użyjemy kropki, wartość liczbowa zostanie potraktowana jako tekst ipodczas dokonywania obliczeń wystąpi błąd (rys. 24). Zauważmy również, żejeśli użyty jest nieprawidłowy znak, wówczas obok wartości nie pojawia się symbol waluty, co może sugerować, żepopełniliśmy pomyłkę.
 2.2. Wpisywanie danych
 Podczas wprowadzania danych doarkusza kalkulacyjnego należy pamiętać o tym, aby dopojedynczej komórki wpisywać pojedyncze dane. Załóżmy, żearkusz ma cztery kolumny: pierwsza kolumna to imiona, druga – nazwiska, trzecia – pensje pracowników, czwarta – podatek. Chcemy przykładowo podsumować pensje pracowników. Gdybyśmy mieli pensje ipodatek zapisane wjednej komórce, należałoby przejrzeć wszystkie komórki po kolei. Ponadto dane byłyby nieczytelne. Dzięki temu, żewynagrodzenie ipodatek znajdują się winnych komórkach, możemy podsumować całą serię danych. Na rysunku 25 przedstawiono różnica między dwiema tabelami – wpierwszej dane (imię inazwisko oraz wartość netto ibrutto faktury) umieszczono wjednej kolumnie, aw drugiej – wosobnych. W tabeli, wktórej dane zostały rozdzielone, wyraźnie widać, gdzie się kończą iczego dotyczą. Nie ma też żadnego problemu zpodsumowaniem.
 [image: 305a_fmt_png]
 Rysunek 25. Niepoprawnie wypełnione komórki (tabela zlewej strony) itabela uzupełniona właściwie
 Podobnie jest zinnymi danymi. Załóżmy, żearkusz składa się zkolumn: liczba porządkowa, data sprzedaży, produkt, cena. Chcemy, aby data, którą wprowadziliśmy wpostaci 2008–01–01, była wyświetlana wpostaci 01–sty–08. Gdyby wszystkie dane były zapisane wjednej komórce, musielibyśmy ją poprawiać ręcznie. Jeśli natomiast dane zostaną wstawione dokilku kolumn, wystarczy, żezaznaczymy kolumnę zdatami izmienimy sposób wyświetlania danych (rys. 26).
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 Rysunek 26. Możliwość formatowania danych wosobnych kolumnach
 W arkuszu kalkulacyjnym korzystamy zlist, czyli serii wierszy arkusza zawierających powiązane dane, naprzykład bazę danych faktur lub zestaw nazwisk klientów inumerów telefonów. W pierwszym wierszu listy wpisuje się etykiety kolumn, naprzykład Data, Imię, Nazwisko, Rok urodzenia itd. Do jednego arkusza nie powinniśmy wprowadzać wielu list.
 Listę należy zaprojektować tak, aby podobne dane znajdowały się wjednej kolumnie, naprzykład daty wjednej kolumnie, imiona wdrugiej, nazwiska wtrzeciej itd.
 Pamiętajmy również, aby między listą apozostałymi danymi warkuszu zostawić przynajmniej jedną kolumnę ijeden wiersz odstępu. Podczas używania takich funkcji, jak sortowanie, filtrowanie czy sumy częściowe, ułatwi to programowi wykrycie iwybranie listy.
 W głównej części listy należy unikać pustych komórek. Jeżeli zdarzą się takie komórki, program może je błędnie zrozumieć iczęść danych nie zostanie wzięta pod uwagę podczas dokonywania podsumowań lub filtrowania. Przykładowo chcemy dodać wartości znajdujące się wtabeli jak narysunku 27.
 Gdy wstawimy funkcję automatycznego sumowania dokomórki B14, program odnajdzie wartości znajdujące się wzakresie komórek od B11 doB13. 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 narysunku stanowiłaby tylko część listy, należałoby puste miejsca wypełnić zerami. Dzięki temu nie będzie pustych miejsc, natomiast wartości zerowe nie wpłyną nawynik. Na rysunku 28 zrezygnowaliśmy zpustych komórek – wyliczona suma jest taka sama.
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  Rysunek 27. Lista zpustymi komórkami
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  Rysunek 28. Poprawnie wprowadzona lista
 Aby wpisać dokomórki liczbę, najpierw uaktywniamy ją, klikając lewym klawiszem myszy. Jeśli chcemy zatwierdzić daną liczbę, wystarczy, żeza pomocą klawisza Enter, Tab, strzałki wwybranym kierunku lub myszy przejdziemy doinnej komórki.
 2.3. Serie danych
 Kiedy warkuszu ma się znaleźć więcej liczb (w wierszu lub kolumnie), które będą się zmieniały zokreśloną 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, anastępnie chwytamy prawy dolny róg zaznaczonego bloku iprzeciągamy komórki wwybranym kierunku.
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 Rysunek 29. Autowypełnianie arkusza liczbami
 Inny sposób wypełnienia wiersza lub kolumny serią danych to wpisanie wartości dojednej komórki, anastępnie wybór nakarcie Narzędzia główne grupy Edytowanie. Po kliknięciu opcji Wypełnij rozwijana jest lista, naktórej zaznaczamy Serię danych (rys. 30).
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 Rysunek 30. Autowypełnianie arkusza serią danych
 Wyświetlone zostanie okno dialogowe, wktórym określamy, czy mają być wypełniane wiersze, czy kolumny. Ustalamy wartość kroku. Jeżeli wpiszemy naprzykład 1, wartości będą się zmieniały kolejno z–6 na–5, –4, –3 itd. Po wpisaniu naprzykład 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 narysunkach 29 i31, rezultat jest dokładnie taki sam. Wybór metody pozostawiamy Czytelnikowi.
 Wprowadzenie tekstu wygląda podobnie – ztą różnicą, żejeśli zaznaczymy wybrany blok tekstowy iprzeciągniemy go podczas autowypełnienia, skopiowany zostanie dokładnie tekst, który wpisaliśmy dokomórki (rys. 32).
 Aby uzupełnić arkusz dniami tygodnia czy nazwami miesięcy, wpisujemy wdowolnej komórce nazwę dnia (na przykład środa). Po zaakceptowaniu zawartości komórki chwytamy prawy dolny róg tej komórki iwykonujemy 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 naprzykład maj iuzupełniamy blok komórek (rys. 34).
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 Rysunek 34. Autowypełnienie arkusza nazwami miesięcy
 Datę wpisujemy dokomórki arkusza Excel podobnie jak tekst. Najczęściej stosuje się format Rok(RRRR)/Miesiąc(MM)/Dzień(DD) naprzykład 2011/01/01 lub RRRR–MM–DD naprzykład 2011–01–01 (rys. 35). Jeżeli zależy nam, aby data była pokazywana słownie, możemy zmienić sposób jej wyświetlania.
 Pamiętajmy, żepodczas dokonywania korekty warkuszu kliknięcie komórki sprawi, żewpisanie 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, anastępnie napasku formuły dokonanie odpowiednich zmian (rys. 36).
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 Rysunek 35. Autowypełnienie arkusza datami
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 Rysunek 36. Modyfikacja zawartości komórki warkuszu kalkulacyjnym
 2.4. Zaznaczanie komórek
 Zaznaczanie komórek może się odbywać nakilka sposobów. Za pomocą myszy – ustawiamy kursor naśrodku komórki, wciskamy lewy klawisz myszy iprzeciągamy wwybranym 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, anastępnie klikamy wybrane komórki (rys. 37).
 Aby zaznaczyć cały obszar, klikamy wlewym górnym rogu arkusza prostokąt naprzecięciu wiersza ikolumny nagłówkowej (rys. 38).

OEBPS/Images/img028.jpg
|
2|
3
ol
5|
6|
7] 4283
8|
9|
10
1|
2]

13






OEBPS/Images/img002.jpg
| icr (=l
Mgz giowne | Wstawanie  Udadstrory  Fomuy  Dane  Recnga  Widok c@ow
B e T 2 osene -] romsow v~ Gowsn E - Ay gy
n Ba- 3~ o 000 | [ Formatujjako tabele v | B Usui | G e
=J HED A ; ori | Zna i
e L SRR E] 5 stte komérki ~ BFomat~ | @+ fitny~ sznacs~
schowek caaonta 5l wyownane 5| ok s soie Komora Edytowanie

™ =

ﬂ B c ) E F s H ! J K L v N

13013

20 ~
W v ] Arkusz1 JArkus2 Arkusz3 Fd i« [ »I] |

Gotowr [ ... | Eomeeso—U—®






OEBPS/Images/img033.jpg
"








OEBPS/Images/img031.jpg
Serie

Serie ™
© Wersze || @ Liowy
©@ Kolumny © warost

Jedhostka daty
@ Dzen

Dzeri roboczy

©pata Miesiac
© Autonypefniarie | () Rok
Wartos¢ kroky: |2 Wartos¢ koficowa: | 16]

oc [







OEBPS/Images/img036.jpg
Al - (X v | poprawiana [QIa 3 AR komorka
7] A [ B C D
poprawiana (fu mozesz dopisat lub zmieni¢ istniejaca warto5¢ lub tekst) komorka |






OEBPS/Images/img020.jpg
[x] Zepisywarie ja

» Biblotels » Dolumenty > Sl B
Organizuj v Nowy folder @
* Biblioteka Dokumenty
. Rozmiesc wedug:  Folder +
Bibliotekd Zawiera: Lokalizacji —2 &
Dokumenty. Y T T T T
@ Mayia Nazwa Datamodyfikacji | Typ Rozmiar =
S5 Obrazy B Fragments 0109271116 Folder plikin
H wideo e 0005131433 Folder ki
0 mojezdjecia 1101061026 Folder ik L
@ Grupa domowa Maje i danych 1010281113 Folder plikin
0 My FLasH 1006151157 Folder plikin
19 Komputer (0 Symantec 2010-05-200828  Folder plikéw
&, pysklokainy (C2) [ Updater 2010-11-091002  Folder plikow
= Nowy (E) <| b wstaw 2010-05-131440  Folder plikow |54
Nazwa piku: | Zeszy 2 #
Zapiz ko tye: W_
otoy [SEroEt programu Bcel

@ Uknj foldery

|Skoroszyt programu Excel z obskuga make
|Skoroszyt binamy programu Excel
|Skoroszyt programu Excel 97-2003

Dane XML

ednoplikowa strona sieci
[Strona sieci Web
Szablon programu Excel

eb

Szablon programu Excel z obstuga makr

|Szablon programu Excel 97-2003
Tekst (rozdziclany znakami tabulacj)
[Tekst Unicode

| Arkusz kalkulacyjny XML 2002

|Skoroszyt Microsoft Excel 5.0/95

CSV (rozdiziclany preecinkarmi)
[Tekst z formatowaniem (rozziclany spacjam)
[Tekst (Macintosh)

CSV (Macintosh)
CSv (M5-DOS)

OIF (Foremat wyrmiany danych)

ISVLK tacze symboliczne)

Dodatek programu Excel
Dodatek programu Excel 97-2003

Piilc PDF

Dokument XPS

it Suahuilacy ey Opeabocussesd






OEBPS/Images/img030.jpg
W dgt
W prawg.

W gére

Wiewo
We wszystkich arkuszach

Wyjustuj

£ Autosumowanie ~ % ﬁ

Sortuj i Znajdz i
filtru * zaznacz ™

dytowanie






OEBPS/Images/img035.jpg
NEREE N
El2RERE= e

2011-01-20,

2011-01-20
2011-01-21
2011-01-22]
2011-01-23]
2011-01-24]
2011-01-25
2011-01-26
2011-01-27]
2011-01-28]
2011-01-29)
2011-01-30
2011-01-31
2011-02-01
2011-02-02]
2011-02-03
2011-02-04
2011-02-05
2011-02-06
2011-02-07}
2011-02-08}






OEBPS/Images/img013.jpg






OEBPS/Images/pwn-logo.jpg
PWN






OEBPS/Images/img034.jpg
listopad
lgrudziert
lstyczeri
luty
marzec
wiecien
Imaj
lczerwiec
lipiec
Isierpieri
wrzesien






OEBPS/Images/img032.jpg
HESEEEE

ltekst
ltekst
[tekst
ltekst
ltekst
ltekst
[tekst
ltekst
ltekst
ltekst






OEBPS/Images/logo.jpg
VIRTUANLO






OEBPS/Images/img022.jpg
Powigkszenie, Powigksz do

zaznacenia

Powigkszenie





OEBPS/Images/img017.jpg
|H.,.'-l =





OEBPS/Images/img021.jpg
Powigkszenie

Powiskszenie

© Dopasij do zamaczeria
© Nestandardone: 100 |%

_UK -_Anu\uj
100%








OEBPS/Images/img015.jpg
(x] Zopisywanie a

» Biblioteki » Dokumenty » [ 49 [ Pr=szukaj: Dokumenty. 2

Organizuj v Nowy folder

& Microsoft OfficeExcel | Biblioteka Dokumenty

Zawiera: Lokalizacji—2

4 ¢ Ulubione =

Rozmicsé wediug: Folder

el PR Nazwa Datamodyficacii | Typ Rommiar
B Puipit (I} Adobe Scripts 01040251209 Folder plikéw
[ Pobrane () Corel User Files 201006181646 Folder plikow
1) Dokumenty skanowane 1009171327 Folder pikéw
Biblioteld ()i Downloads 1005131429 Folder plikéw
0 Fax 21009071328 Folder plikéw
b g Muzyka 1)} Fragments 2010-09-271146  Folder plikéw
» 5 Obrazy (B microsoft 1005131433 Folder plikéw
» B Wideo 2010-10-281143  Folder plikéw

2010-06-1511:57  Folder plikow
201005200828 Folder plikow
201005131440 Folder plikéw

> Grupa domowa

& rachun -09- chusz programu
418 Komputer hunek 201009270953 Arkusz prog 27k
» &, Dysklokalny (C)
Nowy (
>  Dysk lokalny (@)
» 6 Siec
Nazwa pliu: PersonalBudgetl =

Zapisz jako typ: [Skoroszyt programu Excel,

Autorzy: Alicja Tagi: Dodajtag Tytuk Dodsj tytut

apisz miniature

(@ Uk foldery Norgedzia ~ Zapisz Anulyj






OEBPS/Images/img008.jpg
Narzgdzia gidwne  Wstawlanie  Ukadstrory  Fommuly  Dane  Recenga  Widok

A zopis
Ostatnio uiywane skoraszyty Ostatnio uywane miejsca

& Zopisziako e e e - =

file_zaawansowanyl

EAOffice 2010

5 otwérz

o Zomkn fills_zaawansowanyl.
ENECDL Advanced\Excel
Informade filtr_zaswansowany
E\OFfice 2010 EAECDL Advanced\Excel

filtr_zagwansowany Documents

EAECDL Advenced\Excel CUsers\obis\Documents

filte Excel

EAOffice 2010 CDL Advancedplyta\Excel

filte Desktop

EAECDL Advanced\Excel CAUsers\Vobis\Desktop

ochrona Modutd.

EAOffice 2010 EAECDL na skréty - ARtualizacjo\ecdl n

oceny excel core piytha i
Moje dokumenty AECDL na skisty - Aktualizacja\excel cor

ochrana
EAECDL Advanced\Excel

ofesta_matras
E

@
@
w
@
W
@
@
@
@
&

o

g

o szybki dostep doteliczby ostatnio uzywanych skoroszytéw:






OEBPS/Images/cover.jpg
WYDAWNICTWO NAUKOWE PWN








OEBPS/Images/img027.jpg






OEBPS/Images/img007.jpg
(&] Otwieranie
(GIOR | > Komputer » Nowy(E) » Office 2010

Nowy folder
& Datamodyfikaci  Typ
9Ke

Nazwa
@ sprawozdania 2011-01-2510:04 Arkusz programu ..

Rozmiar

Organizyj v

(& Microsoft Bce

¢ Ulubione
S5 Ostatnie micjsca
B puipit

{18 Pobrane

tioteki
Dokumenty
& My
Obrazy
H witeo

& Grupa domowa

15 Komputer
&, Dysklokalny (C)
s Nowy (E)

o Dysklokalny (@)

G siee
[ zZapisz s
Nezwa pliku: sprawozdania ~ | [Wenystice ki programu bxcel ~
Narzodsia ~ Anulj

B zapiszjako

[ otwérz






OEBPS/Images/img024.jpg
(4[a] s .-
1 [Lp. Numer zaméwienia \Wartosé zaméwienia Zaliczka Pozostato do zaptaty
2 | 130012 200,00 z¢ E: 200,00 24
5| 2101 1500,00 2t [ 150.00 T #ARG!
4| 33/01 1650,00 2t 150,002t 1500,00 2t
5| a3fo 10800,00 2t 500,002t 10.200,00 24
6| saf01 6542,6024 150,002t 6392,6024
7| 6501 10734,08 24 1000,002t 9734082t
8| 76/01 1293260 2t 1000,00 2t 11932,60 2
9| 8o 151311224 1000,00z4 14131122
10| 9s/o1 1732964 2t 1500,00 2t 15829,64 24
11| 109/01 19528,1624 1550,002t 17978162
12 |Razem 96348,20 7t






OEBPS/Images/img025.jpg
T/ — € | B [ D [ 3
Nr faktury Wartos¢ faktury netto Wartosé faktury brutto [imigNazwisko Nr faktury Wartos¢ faktury netto Wartosé faktury brutto
2 [JanKFv1/11 15001845,002t (|| 2 Jan  Kowalski FV1/11 1500,0024 1885,0024
| 3 JanNFV2/11 20002460,002t ||| 3 [Jan Nowak FVv2/11 2000,00 2t 2460,00 2t






OEBPS/Images/img010.jpg





OEBPS/Images/img026.jpg
1]2010-02-01 mydto
22010-02-02 szampon
3/2010-02-03 Zel ped prysznic
4/2010-02-04 grzebien
5/2010-02-05 myjka
6/2010-02-06 pasta do zebow

|data sprzedazy produkt cena

1-1ut-2010 mydio 3502
2.1ut 2010 szampon 7202
3-1ut-2010 zel pod pryszni | 11,00 zt
4-lut-2010 grzebien 5,00zt
5-1ut-2010 myjka 8,30zt

6-1ut-2010 pasta do zebow | 12.99 7}






OEBPS/Images/img005.jpg
Czcionka

| Formatowanie komér

Licby | Wyrénnanie || Gadorka || Obramowanie | Wypeiienie. | ochrona

Cacionka: styl czdonk: Rommiar:
Calbri Standardony 11
s 5

Kursywa i
g Fogrubiony 10 3
| & Adobe Caslon Pro Pogrubiona kursywa
| Adobe Caslon Pro Bold ¥
|5 ndobe Fan Heiti st B = - 12 2
Podaeslenie:
Bez podkresienia I |- | (7] Mormaina czonka
Efekty Podglad

AaBbCeYyZz

To jest czdonka TrueType. Ta sama czcorka bedzie zywana na ekranie i na drukarce.

G ]






OEBPS/Images/img023.jpg
B 8 D E
[Numer zaméwienia Wartosc zaméwienia |Zaliczka Pozostalo do zaplaty
1/300/12 200 [} 200
21/01 1500 150 1350
32/ 1650, 150/ 1500
4/3/01 10800 500 10300
5/afo1 6542,6 150, 63926
6/5/01 10734,08 1000 9734,08
7.6/01 12932,6 1000 119326
8701 15131,12 1000 1131,12
98/01 17229,64 1500 15829,64
10 s/01 19528,16. 1550 17978,16
Razem 963482,
B @ I D E
Numer zaméwienia Wartosc zaméwienia Zaliczka Pozostato do zaptaty
2| 1[300/12 200,00 2t -z 200,002t
3| 271/01 1500,00 2t 150,00zt 1350,0024
4| 3j2foL 1650,00 2 150,002t 1500,00z¢
5| a3/ 10800,00 24 500,002 10300,00 2
6| slafor 6542,60 2t 150,002t 6392,60 2t
7| 6s/01 10734,08 2 1000,00 2 973,082
8| 7601 12932,60 2 1000,00 2 11932,602t
9| s/ 15131,122¢ 100,002t 14131,122
10| s8/01 17329,602F 1500,00 2 15829,64.21
11 10/9/01 19528,16 2 1550,002 17978,162
12 |Razem 95 348,20 zt






OEBPS/Images/img003.jpg
Recengn  Widok s@oc@x
O] =
oine -] R otbatow. warunk | 5= Watow - ﬂ &
55 Formatu jako tabele + | 3% s -
§ Sortuji Znajati
5 ste komér - {4 Formt - av e
Schowek Cadionka

5 Wyréwnanie S e style Komérki Edytowanie






OEBPS/Images/img004.jpg
Scal i wyirodkuj

Scal i wysrodkuj

Secal wszystkie

Scal komérki

Rozdziel komarki





OEBPS/Images/img029.jpg






OEBPS/Images/img019.jpg
[l [ rsonalMonthiyBudg: ficrosoft
e T 2@-w
% T e g e wsaw - z A
B b IR .- D | Eantest | [ogeine I M @
e u-(m- A E x o u - o w0 | 23| Fomaow. Fomaty sy Soruji Znjat
Mg |BlU-E- |24 BLE & B W0 e e~ o | B Format~ Qw.umpumm
schower_a| o ] wWyrbnanie uans stie xomér coouanie
0 G 7] Osobisty budzet miesiecany T

Prayehod

PLANOWANY PREYCHOD MIESIECZNY. Przychod dodathowy.
Calkowity praychéd miesicany
Praychéd 1

RZECZYWISTY PRYCHOD MIESIECZNY. Przychéd dodathowy.

Calkowity praychéd miesicany

250031
50021
300021
250041
50021
30002

'SALDO PLANOWANE (planowany prayehéd minus wydatki) sd02t
'SALDO RZECZYWISTE (rzecaywisty prayehd minus wydati) 60zt
ROZNICA (wartosé rzecaywista minus wartodé planowana) 204

eszane = Tvoset panoweny = [koset recmywioty = Tnoinica []  [rozmvwia [T a e —— |
12 [sptata beedytu b caynsz I 15002 150020 1004 |Filmy wideo/ovD oat 5040 sox
| 10040 04| |y | | [0 o
I s02! s 30d |kino [ ) od
[ 20021 1802(0 2031 |Koncerty. | | [0 o
[ [ 5 od | | o odl
17| |Telewzja kablowa. [ [ lo ol | lo oa
18| |Wywszémieci [ | 5 od | o od
19| [konserwacia ubnapeowy [ [ T 6 on
20| |Materialy [ I ® oz I lo oz
21/ [inne I I ° 04 [Razem o s0d0 50zl
22| [Razem 18102 174040 702
2 [~ Troset panovany [~ kot mecryuoy = [nsimica -]
B e [ voset panovany [~ [konet reccmywity - Jnctoica [=]  |oaobise o3|
25| [optaty za samechéa | 2502t 25040 02| |studenckie oat
25| wm | B ox Fen I I |
27| | | 03| |Karta kredytowa oal
28] [ucemce [ [ 02| [karmicedsve I od
[20] | I od |y ozl =
€331 " osobisty budzet miesieczn okl [ >l
o ®






OEBPS/Images/img009.jpg
Ogéine
Formuly

Sprawdzanie
Zapisywanie

Jezyk

Wyéwietiania

Poka? te ligbe ostatnio uzywanych dokumentgur:
1

6]

Pokaz pasek formuty
Pokaz etykietki ekranawe funkci
Wylaez sprzgtowe przyspieszanie grafiki

Jednostid inijki [Jeanor
it —jkﬂ Wrowad liczbe calkowita z przedziohu 0d 0 do .






OEBPS/Images/img018.jpg
Vistowionie _ Ukadstrony _Formuy _ Dane  Recenda _ Widok

L Dostgpre szablony Budiet ozabisty

SR Udostpnione prez: Microsoft Comportion
7 @ swonagiewa > B Rozmiae pabieranego piu: 26K8
@ gléwn

Saablony w wirynie Office.com T o — P i aialateiafadaial
|

Planbudtetu igtecnego  Miesiecany budietodiny  Osobisty budiet missicany

Misisciny budset rodiiny Budsetimprery Budte delegnci






OEBPS/Images/img006.jpg
@m|

W4 v v Arkusel CArkusz2 7 Arkuszd Z

el





OEBPS/Images/img014.jpg
MNarzedziz
I Zapisz

Fi, Zapisz jako





OEBPS/Images/img011.jpg
| D_'{ Zeszytl 2} HolidayBudgetPlannerl Y PersonalBudget? [&]

™ " & B S








OEBPS/Images/img016.jpg
Opcje programu Excel

Ootine [ oostosomywanie sposobu zapisywania skoroszytow
Formuly
Sprawdzanie Zapisywanie skoroszyiow
H zeviz ([zapimanie || zapisz pisawnastepuiscm formacie: [Siorosagt program Excel =
ey ) zopisz informadie Autoodzyskiwania co [10__[] min
Zapisz jako e ) Zachowajosttia wersi zapisand automatynie, il program zostanie zamkricty bez pisywaria
Lokalizac piku Autoodnskivania: [C\Users\obis\AppData\Rosming Wirosoftixcen.
[ otwérz Destosouyvania Wriad Domyiina okalizaga piiku: C\Users\obis\Documents
A Pasek nozsdzi Sayoki dostep
i Zamknij Wyiatki Autoodzysiiwania dla: (] sprawozdaniaxisx -
Doditii

@ Autoodzyskiwanie ko diatego skatospt
Centrum zaufania o g Gl S

Opce edyci wtrybie offine la pikiw serwera zarzadzania dokumentami

Zapisz wpewidendonowane piki )
© Lokalizaga senwerowych Kopil raboaych na tym komputerze

uzywane
e © Eunkga Offce Document Cache

. Lokalaag sewerouch koph robocyc: [CJSETAVob R DocmentaWWerge oo SharPoiy

Zachowware wysiadu skrosayu

Drukyj Okrei Kolory, ktére beda wyswietiane w poprzedie] wersi programu Excel:©

Zapisz i

wyslij

Pomoc

B Opde

B zskoti






OEBPS/Images/img012.jpg
[ Podziel Y Wyéwietl obok sizbie =l
=1 = ===

Tk | G Prewijanie synchroniczne ‘

Nowe Zablokt Zapisz obszar Przelacz
e e oot 1= Gdkry) | BR Resetu potozene okna b s
Okno
o) S8 AP AP Y YA E P PSP PP e s = T T T T T 0 T T T T T
a Y r——.] 1
u) I I I I I I I I I I I
B RanpoanneC = e
- e 0o | . =T
o
5 I
i | —— — |
o i
5 =
g YT T e P e P Y e e e
2
2] 2]
B : i
o : il
- : o
o : & ot ]
o 2 ]
i - Z T
i e ol
- eoce CeRee %
o i — i T
0 0
- — peerch i
g eees e 4
o osee e i
oy BEES BreraR i
A e i
Eee i :






OEBPS/Images/img001.jpg
J Microsaft Office

Microsoft Access 2010

m

Microsoft Excel 2010

Microsoft OneMote 2010
Microsoft Outlook 2010
Microsoft PowerPoint 2010
Microsoft Publisher 2010

A
X
]
]

Microsoft Word 2010

¥
1

Marzedzia pakietu Microsoft Office 2010 -
Wstecz

[ Wyszukaj programy i pliki 2|






