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O autorach

			Michael Alexander ma certyfikat MCAD (Microsoft Certified Application Developer) i jest autorem kilku książek poświęconych zaawansowanej analizie biznesowej z użyciem programów Microsoft Access i Microsoft Excel. Ma ponad 20 lat doświadczenia jako konsultant i specjalista w dziedzinie Microsoft Office. W uznaniu za jego wkład w rozwój społeczności użytkowników Excela Mike otrzymał tytuł MVP (Most Valuable Professional). Więcej informacji znajdziesz na jego stronie internetowej pod adresem www.datapigtechnologies.com. 

			Dick Kusleika dwunastokrotnie zdobywał tytuł MVP i zajmuje się pakietem Microsoft Office od ponad 20 lat. Dick opracowuje dla swoich klientów systemy bazujące na programach Access i Excel oraz organizuje szkolenia z zakresu Office w Stanach Zjednoczonych i Australii. Prowadzi też popularnego bloga poświęconego Excelowi — www.dailydoseofexcel.com. 

			John Walkenbach jest autorem ponad pięćdziesięciu świetnie sprzedających się książek o arkuszach kalkulacyjnych. Mieszka w południowej Arizonie wśród kaktusów, pekari, grzechotników, rysi i heloderm, lecz wszystko, co żyje, natychmiast ucieka, gdy John zaczyna grać na banjo. Więcej o Johnie można się dowiedzieć, korzystając z wyszukiwarki internetowej Google.


O redaktorach technicznych

			Jordan Goldmeier jest cenionym na całym świecie analitykiem, ekspertem w dziedzinie wizualizacji danych, pisarzem, mówcą i dyrektorem (szefuje agencji konsultingowej Cambia Factor). Jordan jest autorem książki Advanced Excel Essentials (Apress, 2014) i współautorem książki Dashboards for Excel (Apress, 2015) — obie pozycje są poświęcone zaawansowanej analizie danych w Excelu. Był konsultantem i szkoleniowcem w NATO, Pentagonie, siłach powietrznych i marynarce wojennej USA, współpracował z „Financial Times” i uniwersytetem w Cincinnati. Jego prace były cytowane przez Associated Press, „Bloomberg BusinessWeek”, „Dice News” i American Express OPEN Forum. Od 2013 roku jest posiadaczem prestiżowego wyróżnienia MVP przyznawanego przez firmę Microsoft. Jordan jest też założycielem Excel.TV, społeczności internetowej mającej na celu wymianę informacji, rozwiązań problemów i wskazówek między znawcami i praktykami z różnych dziedzin (takich jak Excel, analityka biznesowa, big data i analiza danych). Jako redaktor techniczny i recenzent współpracował między innymi z wydawnictwami Wiley i O’Reilly.

			Joyce J. Nielsen pracuje w branży wydawniczej od ponad 25 lat — była autorką, redaktorką i redaktorką techniczną oraz menedżerką projektów specjalizującą się w tematyce Microsoft Office, Windows, internetu i szeroko pojętej technologii. Współpracowała z najlepszymi wydawcami literatury edukacyjnej i poradnikowej. Jest autorką lub współautorką ponad 40 książek o tematyce komputerowej, zredagowała kilkaset publikacji i ponad 2000 artykułów z tej dziedziny. Joyce jest absolwentką Kelley School of Business na uniwersytecie stanowym Indiany w Bloomington (gdzie specjalizowała się w zastosowaniu metod ilościowych w biznesie). Obecnie mieszka w Arizonie.

			Doug Holland jest promotorem systemów (ang. architect evangelist) w firmie Microsoft. Współpracuje z partnerami biznesowymi w zakresie migracji na nowoczesne technologie cyfrowe, takie jak Microsoft Cloud, Office 365 czy HoloLens. Jest inżynierem oprogramowania, absolwentem Oxfordu i mieszka w Karolinie Północnej z żoną i pięciorgiem dzieci.

			Guy Hart-Davis jest autorem niewiarygodnej liczby książek komputerowych z bardzo różnych dziedzin. Jeśli zastanawiasz się, kto „popełnił” książki takie jak Word 2000 Developer’s Handbook, AppleScript: A Beginner’s Guide, iMac Portable Genius czy Samsung Galaxy S8 Maniac’s Guide… to już znasz odpowiedź!


Podziękowania

			Serdecznie dziękujemy specjalistom z wydawnictwa John Wiley & Sons za godziny ciężkiej pracy włożonej w wydanie tej książki. Dziękujemy Jordanowi Goldmeierowi, Joyce Nielsen, Dougowi Hollandowi oraz Guyowi Hartowi-Davisowi za liczne sugestie ulepszeń dotyczących przykładów i treści. Szczególne podziękowania składamy naszym rodzinom za cierpliwość, z jaką znosiły naszą nieobecność związaną z przedsięwzięciem. Na koniec pragniemy podziękować Johnowi Walkenbachowi za wiele lat pracy włożonej w poprzednie wydania tej książki. Jego starania o upowszechnienie wiedzy o Excelu nie tylko pomogły milionom korzystających z tego programu osób w osiągnięciu wyznaczonych celów edukacyjnych, lecz zainspirowały wielu MVP do dzielenia się swoją wiedzą ze społecznością użytkowników Excela.
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			Wstęp

			Witamy w świecie Excela. No dobrze; to nie był zbyt wyszukany wstęp. Ale jeśli rozejrzysz się wśród biznesmenów i finansistów albo zajrzysz za kulisy przedsiębiorstw produkcyjnych i firm z niemal dowolnej innej branży, wszędzie znajdziesz ludzi posługujących się Excelem. Excel jest wszędzie, więc powiedzenie, że żyjemy w świecie Excela, nie jest wielką przesadą. Zapewne właśnie dlatego sięgnąłeś po tę książkę. Chcesz się szybko nauczyć posługiwać tym programem.

			Nie przejmuj się, drogi Czytelniku. Niezależnie od tego, czy starasz się opanować arkana Excela w związku z awansem w pracy (gratulujemy), czy w celu realizacji projektu szkolnego albo po prostu po to, by sprawnie posługiwać się arkuszem kalkulacyjnym w domowych zastosowaniach, sięgnąłeś po właściwą książkę.

			Zgromadziliśmy w niej wszystko, czego potrzeba do szybkiego opanowania Excela. Zadbaliśmy też o to, by znalazło się w niej miejsce na wiele przydatnych przykładów oraz wskazówek i porad, dotyczących wszystkich aspektów posługiwania się Excelem — od podstaw do bardziej zaawansowanych tematów.

			Dla kogo jest przeznaczona ta książka?

			Ta książka ma na celu poszerzenie umiejętności użytkowników na wszystkich poziomach zaawansowania (początkujących, średnio zaawansowanych, a nawet zaawansowanych).

			Jeśli nie miałeś wcześniej do czynienia z Excelem, zacznij od początku. W części I znajdziesz wszystko, czego potrzebujesz, aby zapoznać się z technikami wprowadzania danych, zarządzania skoroszytami, formatowania arkuszy i drukowania. Będziesz mógł potem przejść do części II, w której poznasz tajniki formuł Excela.

			Jeśli jesteś doświadczonym analitykiem, ale chcesz poszerzyć swoje umiejętności w zakresie wizualizacji oraz analizy danych, zapoznaj się z częściami III oraz IV. Zawarliśmy w nich wiele przykładów i wskazówek dotyczących analizy danych oraz tworzenia atrakcyjnych wizualnie paneli menedżerskich.

			Ta książka jest przeznaczona również dla tych użytkowników, którzy znają starsze wersje Excela! W części V omówiliśmy nowe funkcje — Power Pivot oraz Power Query. Dawniej były to darmowe, sporadycznie używane dodatki do Excela. Obecnie jednak stanowią integralny element procesów zarządzania danymi i pozyskiwania tych danych z zewnętrznych źródeł.

			Jeśli chcesz poznać podstawy języka Visual Basic for Applications (VBA), to interesujące Cię informacje znajdziesz w części VI. Tematyka związana z VBA jest tak obszerna, że zasługuje na osobne potraktowanie — i właśnie dlatego napisaliśmy książkę Excel 2019 Power Programming with VBA (Wiley, 2019). Niemniej w niniejszej książce zawarliśmy kilka rozdziałów, dzięki którym zaczniesz wykorzystywać VBA do automatyzowania i usprawniania pracy w Excelu.

			Wersje programu

			Ta książka jest poświęcona programowi Microsoft® Excel 2019 dla systemu Windows. Należy podkreślić, że jej tematyka nie obejmuje programu Microsoft® Excel dla komputerów mac.

			Excel jest dostępny w kilku wariantach, w tym w wersji internetowej oraz dla tabletów i smartfonów. Choć ta książka została napisana na podstawie Excela dla komputerów osobistych, to większość podanych w niej informacji mogą wykorzystać także użytkownicy edycji dla tabletów i smartfonów. Informacje te przydadzą się też użytkownikom Excela 2016 i 2013.

			Jeśli posługujesz się Excelem z pakietu Office 365, to być może jest on wyposażony w funkcje, które nie zostały omówione w tej książce. W ciągu kilku minionych lat Microsoft wprowadził politykę szybkich aktualizacji i pakiet Office 365 jest uaktualniany właściwie co miesiąc. Z perspektywy użytkownika cieszącego się z nowych funkcji Excela jest to znakomite rozwiązanie; gorzej, jeśli chcesz opisać wszystkie te funkcje w książce…

			Zakładamy, że firma Microsoft będzie w równie szybkim tempie dodawać do Excela nowe funkcje już po wydaniu tej książki. Możesz więc natknąć się na narzędzia i rozwiązania, które nie zostały w niej omówione. Niemniej Excel już dziś jest niezwykle wszechstronnym programem, a większość jego funkcji zapewne pozostanie niezmieniona, więc nawet jeśli zajdą w nim jakieś zmiany, to nie będą tak znaczne, by trzeba było zwracać tę książkę po zakupie. Podstawowe funkcje opisane w kolejnych rozdziałach zapewne się nie zmienią — nawet jeśli ich obsługa zostanie nieznacznie zmodyfikowana.

			Konwencje zastosowane w książce

			W tej części zostały opisane konwencje typograficzne i organizacyjne zastosowane w niniejszej książce.

			Polecenia Excela

			Excel jest wyposażony w interfejs bazujący na kontekstowym menu zwanym Wstążką. Elementy widoczne na samej górze okna (Plik, Wstawianie, Układ strony itd.) są nazywane kartami Wstążki. Gdy uaktywnimy kartę, na Wstążce pojawią się zgromadzone na tej karcie polecenia. Każde polecenie ma nazwę, która zwykle znajduje się obok lub poniżej jego ikony. Polecenia są ułożone w grupy. Nazwy grup są widoczne w dolnej części Wstążki.

			W książce zastosowaliśmy zapis przypominający ścieżkę dostępu, składający się z nazwy karty, grupy i polecenia. Na przykład polecenie włączające zawijanie tekstu w obrębie komórki ma następującą ścieżkę:

			Narzędzia główne/Wyrównanie/Zawijaj tekst

			Więcej informacji o obsłudze Wstążki znajdziesz w rozdziale 1., „Wprowadzenie do Excela”.
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							Taka ramka zawiera uwagę.
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							Taka ramka zawiera wskazówkę.
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							Taka ramka zawiera ostrzeżenie.

						
					

				
			

			
				
					
					
				
				
					
							
							[image: ]

						
							
							Taka ramka oznacza nową funkcję w Excelu 2019.
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							Taka strzałka kieruje do dodatkowych informacji.

						
					

				
			

			Zasady typograficzne przyjęte w książce

			Dane, które wprowadza się z klawiatury, oraz nazwy obszarów wyróżnione są krojem o stałej szerokości znaków. Dłuższe formuły i wyrażenia, takie jak poniższa, podawane są w oddzielnej linii:

			="Nazwa Części: "&WYSZUKAJ.POZIOMO(NazwaCzęści;ListaCzęści;2)

			Nazwy klawiszy na klawiaturze napisane są kursywą. W sytuacji, gdy należy nacisnąć dwa klawisze jednocześnie, ich nazwy są połączone znakiem +, na przykład: „Nacisnąć Ctrl+C, aby skopiować zaznaczone komórki”.

			Cztery klawisze ze strzałkami to tak zwane klawisze nawigacyjne.

			Wbudowane funkcje Excela są zapisywane za pomocą wielkich liter, krojem o stałej szerokości znaków; na przykład: „Wpisz funkcję SUMA do komórki C20”.

			Posługiwanie się myszą

			Oto pojęcia związane z posługiwaniem się myszą, jakie można spotkać w tej książce:

			
					Kursor myszy — jest to mały znak graficzny, który przesuwa się po ekranie przy poruszaniu myszą. Z reguły ma postać strzałki, ale może zmieniać kształt, jeśli pojawi się w określonych miejscach na ekranie lub podczas wykonywania niektórych czynności.

					Wskazywanie — należy przesunąć mysz tak, aby jej kursor znajdował się w konkretnym miejscu na ekranie. Na przykład: „Wskazać przycisk Zapisz na pasku narzędzi”.

					Klikanie — należy przez krótką chwilę nacisnąć lewy przycisk myszy.

					Klikanie prawym przyciskiem myszy — należy nacisnąć przez krótką chwilę prawy przycisk myszy. Przycisk ten służy do otwierania menu kontekstowego, zawierającego ustawienia związane z aktualnie zaznaczonym elementem.

					Dwukrotne kliknięcie — należy dwa razy z rzędu szybko nacisnąć lewy przycisk myszy.

					Przeciągnięcie — należy nacisnąć lewy przycisk myszy i przytrzymać go podczas przemieszczania kursora na ekranie. Przeciąganie służy najczęściej do zaznaczania obszarów komórek lub do zmiany rozmiarów obiektu.

			

			
				
					
				
				
					
							
							Uwaga dla użytkowników urządzeń z ekranami dotykowymi

							Użytkownicy takich urządzeń zapewne znają już podstawowe gesty służące do ich obsługi.

							W tej książce nie opisywaliśmy konkretnych gestów dla urządzeń dotykowych, ale poniższe wskazówki sprawdzają się w większości przypadków:

							
									Tam, gdzie chodzi o kliknięcie, należy dotknąć ekranu („stuknąć”). Krótkie dotknięcie przycisku ma taki sam efekt jak kliknięcie go lewym przyciskiem myszy.

									Tam, gdzie trzeba wykonać dwukrotne kliknięcie, należy dwukrotnie dotknąć ekranu. Dwa krótkie dotknięcia jedno po drugim stanowią odpowiednik dwukrotnego kliknięcia.

									Tam, gdzie chodzi o kliknięcie prawym przyciskiem myszy, należy dotknąć i przytrzymać dany element, aż do wyświetlenia się menu. Następnie należy dotknąć odpowiedniego polecenia z tego menu, aby je wydać.

							

							Ponadto dobrze jest włączyć tryb Dotyk na pasku Szybki dostęp. W trybie Dotyk odległości między ikonami na Wstążce są większe, co zmniejsza ryzyko wydania niewłaściwego polecenia. Jeśli przycisk Tryb dotyku/myszy nie jest widoczny na pasku Szybki dostęp, należy dotknąć przycisku ze strzałką znajdującego się po prawej stronie tego paska i włączyć opcję Tryb mysz/dotyk. Na pasku pojawi się wówczas przycisk umożliwiający zmianę trybu obsługi programu.

						
					

				
			

			Struktura książki

			Książka jest podzielona na sześć głównych części.

			
					Część I. Podstawowe informacje o Excelu. Ta część składa się z ośmiu rozdziałów, które dostarczają najważniejszych informacji na temat programu Excel. Jest ona przeznaczona głównie do osób, które nie miały wcześniej do czynienia z tym programem, choć zaawansowani użytkownicy z pewnością również znajdą tu kilka przydatnych informacji.

					Część II. Formuły i funkcje. Rozdziały znajdujące się w tej części zawierają wszystkie informacje potrzebne do tego, aby nauczyć się dokonywać obliczeń w Excelu.

					Część III. Tworzenie wykresów i innych wizualizacji. Część III jest poświęcona projektowaniu efektownych wykresów. Oprócz tego znajdziesz w niej informacje dotyczące formatowania warunkowego, wykresów przebiegu w czasie oraz rozdział z mnóstwem praktycznych wskazówek dotyczących stosowania wykresów w arkuszach.

					Część IV. Obsługa i analiza danych. Głównym tematem rozdziałów zawartych w części IV jest analiza danych. Znajdziesz tu rozdziały poświęcone sprawdzaniu poprawności danych, tworzeniu tabel przestawnych, opracowywaniu analiz warunkowych i tak dalej.

					Część V. Zastosowanie dodatków Power Pivot i Power Query. Część V zawiera omówienie funkcjonalności dodatków Power Pivot i Power Query. Dowiesz się z niej, jak za pomocą Power Pivot opracować obszerny raport i jak wykorzystać Power Query do automatyzowania czynności związanych z oczyszczaniem i przekształcaniem danych.

					Część VI. Automatyzacja. Ta część jest przeznaczona dla użytkowników, którzy chcą dostosować program do własnych potrzeb, a także dla tych, którzy projektują skoroszyty i dodatki dla innych użytkowników. Rozpoczyna ją wprowadzenie do rejestrowania makr i tworzenia aplikacji w języku Visual Basic, po którym następuje omówienie formularzy użytkownika, dodatków oraz zdarzeń.

			

			Jak korzystać z książki?

			Bez wątpienia nie jest to jedna z tych książek, które czyta się od deski do deski. Ma ona raczej postać poradnika, do którego warto zajrzeć, gdy trzeba uzyskać informacje na określony temat albo na przykład wtedy, gdy:

			
					nie wiesz, jak wykonać jakąś operację,

					masz do zrobienia zadanie, z którym nie miałeś wcześniej do czynienia,

					masz wolną chwilę, którą planujesz przeznaczyć na poznawanie nowych funkcji Excela.

			

			W razie wątpliwości warto zajrzeć do bogatego indeksu na końcu książki. Ponadto większość rozdziałów jest poświęcona jednemu, wybranemu zagadnieniu. Nie zniechęcaj się, jeśli początkowo niektóre informacje wydadzą Ci się zbyt trudne. Większość użytkowników Excela z powodzeniem realizuje codzienne zadania, wykorzystując tylko niewielką część możliwości programu. Tak naprawdę świetnie sprawdza się tutaj reguła Pareto: 80% użytkowników Excela korzysta z zaledwie 20% jego funkcji. Ale nawet te 20% funkcji daje ogromne możliwości.

			Co można znaleźć na FTP?

			Wiele przykładów zamieszczonych w tej książce można pobrać z internetu. Wszystkie przykładowe skoroszyty zostały skompresowane do jednego pliku, który można pobrać pod adresem https://ftp.helion.pl/przyklady/e19biv.zip.

			Warto pamiętać, że w adresach URL jest rozróżniana wielkość znaków, należy więc wprowadzić podany adres z wykorzystaniem tylko małych liter.

		


		
			Część I
Podstawowe informacje o Excelu

			W tej części:

			
					Rozdział 1. „Wprowadzenie do Excela”

					Rozdział 2. „Wprowadzanie danych i ich edycja w arkuszu”

					Rozdział 3. „Podstawowe operacje na arkuszach”

					Rozdział 4. „Obszary komórek i tabele”

					Rozdział 5. „Formatowanie arkusza”

					Rozdział 6. „Pliki i szablony Excela”

					Rozdział 7. „Drukowanie arkuszy”

					Rozdział 8. „Dostosowywanie interfejsu użytkownika Excela”

			


W tej części czytelnik znajdzie podstawowe informacje, niezbędne do rozpoczęcia pracy w Excelu. Zostały w niej opisane podstawowe aspekty obsługi Excela, które powinien znać każdy użytkownik tego programu. Tym, którzy mają już pewne doświadczenie w pracy z Excelem (lub z innym programem kalkulacyjnym), większość tych zagadnień będzie znana, chociaż całkiem możliwe, że nawet obeznani użytkownicy tego programu poznają kilka przydatnych technik i udogodnień.

		


		
			Rozdział 1. 
Wprowadzenie do Excela

			W tym rozdziale:

			
					Do czego służy Excel?

					Nowości w Excelu 2019

					Omówienie elementów okna Excela

					Nawigowanie po arkuszu

					Korzystanie ze Wstążki, menu podręcznych, okien dialogowych i okien zadań

					Pierwsze ćwiczenia praktyczne

			


Ten rozdział zawiera omówienie podstawowych zagadnień związanych z Excelem 2019. Zachęcam do przeczytania go (albo chociaż przekartkowania) nawet tych użytkowników, którzy mieli już do czynienia z wcześniejszymi wersjami Excela.

			Kiedy korzystamy z Excela?

			Excel jest najbardziej rozpowszechnionym na świecie programem kalkulacyjnym i należy do pakietu Office firmy Microsoft. Na rynku dostępne są programy kalkulacyjne innych firm, ale Excel z pewnością jest najpopularniejszy i od wielu lat jest uznawany za światowy standard.

			Największą zaletą Excela jest wszechstronność. Jego podstawowym zadaniem jest oczywiście dokonywanie obliczeń, ale program ten może równie dobrze służyć do prac niezwiązanych z działaniami na liczbach. Oto kilka z wielu możliwych zastosowań Excela:

			
					Działania na liczbach — Excel służy do tworzenia budżetów, dokonywania analizy wyników badań oraz wszelkich innych analiz finansowych.

					Tworzenie wykresów — użytkownik może tworzyć różnego rodzaju wykresy i dostosowywać je do własnych potrzeb.

					Organizowanie list — układ graficzny oparty na wierszach i kolumnach może służyć do efektywnej prezentacji list.

					Przetwarzanie tekstu — porządkowanie i standaryzowanie danych tekstowych.

					Dostęp do innych danych — dane mogą być importowane z różnych źródeł.

					Tworzenie graficznych podsumowań — możliwe jest tworzenie obiektów graficznych, przystępnie ilustrujących wymowę obszernych zbiorów danych.

					Tworzenie grafik i diagramów — w celu tworzenia profesjonalnie wyglądających diagramów można użyć kształtów i obiektów SmartArt.

					Automatyzacja złożonych zadań — dzięki funkcjom obsługi makr często wykonywane zadania można uprościć i realizować je „jednym kliknięciem”.

			

			Nowości w Excelu 2019

			Oto krótkie podsumowanie nowości w Excelu 2019 w stosunku do Excela 2016. Przypominam, że ta książka dotyczy jedynie zwykłej („stacjonarnej”) wersji Excela. Wersje mobilna oraz internetowa mają inny zestaw funkcji.

			
					Nowe wykresy. Excel 2019 jest wyposażony w dwa nowe typy wykresów: lejkowy oraz mapę. Więcej informacji o dostępnych typach wykresów znajdziesz w części III, „Tworzenie wykresów i innych wizualizacji”.

					Usprawnione autouzupełnianie. Po rozpoczęciu wpisywania nazwy funkcji autouzupełnianie pokaże Ci listę funkcji zaczynających się zgodnie z wpisaną frazą. Autouzupełnianie w Excelu 2019 stara się ulepszyć tę listę. Jeśli zaczniesz wpisywać =Dzi, program zaproponuje nie tylko funkcje DZIEŃ czy DZIEŃ.TYG, ale też CENA.DZIES, DWÓJK.NA.DZIES i inne.

					Power Query i Power Pivot. Excel 2019 jest wyposażony w wiele nowych, pomniejszych funkcji, takich jak nowe połączenia, opcje filtrowania i przekształcania. Więcej informacji o zastosowaniu tych nowych funkcji znajdziesz w części V, „Zastosowanie dodatków Power Pivot i Power Query”.

					Brak ostrzeżeń dotyczących CSV. Excel 2019 nie ostrzega już o utracie funkcjonalności arkusza przy zapisywaniu go w formacie CSV.

					Ikony. Zakładka Wstawianie w Excelu 2019 zawiera kontrolkę Ikony, umożliwiającą wstawianie wielu gotowych ikon.

					Obrazy SVG. W Excelu 2019 można korzystać z obrazów w formacie SVG (Scalable Vector Graphics), a nawet przerabiać je na kształty.

					Anulowanie zaznaczenia komórek. Jeśli zdarzało Ci się zaznaczyć kilka komórek z klawiszem Ctrl i kliknąć o jedną za dużo, to docenisz tę nową funkcję. Zamiast zaczynać od początku, możesz kliknąć zaznaczoną komórkę, aby to zaznaczenie anulować.

					Układ tabeli przestawnej. Możesz zapisać ulubione ustawienia tabeli przestawnej jako domyślne. Wszystkie nowe tabele przestawne będą tworzone z użyciem tych ustawień.

			

			Czym są arkusze i skoroszyty?

			Praca w Excelu odbywa się w skoroszytach. W tym samym czasie może być otwarta dowolna liczba skoroszytów — każdy z nich jest wyświetlany w osobnym oknie. Domyślnie pliki skoroszytów Excela mają rozszerzenie .xlsx.
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							W poprzednich wersjach Excela użytkownicy mogli otwierać kilka skoroszytów w jednym oknie. Począwszy od Excela 2013, nie jest to już możliwe. Każdy skoroszyt ma własne, oddzielne okno. Ta zmiana upodabnia Excela do innych aplikacji z pakietu Office i ułatwia rozmieszczanie różnych arkuszy na kilku monitorach.

						
					

				
			

			Każdy skoroszyt zawiera jeden lub kilka arkuszy, a każdy arkusz składa się z pewnej liczby komórek. Komórka może zawierać wartość, formułę lub tekst. Arkusz posiada też niewidoczną warstwę rysunkową przechowującą wykresy, obrazy i diagramy. Obiekty znajdujące się w warstwie rysunkowej są wyświetlane nad komórkami, ale nie stanowią zawartości komórek, tak jak w przypadku liczb i formuł. U dołu każdego skoroszytu znajduje się jedna lub kilka kart arkusza. Po kliknięciu karty na ekranie ukazuje się odpowiedni arkusz. W skoroszycie mogą także znajdować się arkusze wykresu. Arkusz wykresu zawiera jeden wykres i uaktywnia się go również poprzez kliknięcie karty.

			Osoby korzystające z Excela po raz pierwszy często obawiają się, że zapamiętanie wszystkich elementów znajdujących się w oknie programu sprawi im trudność. Ale po zaznajomieniu się z nimi wszystko zacznie nabierać sensu, a praca będzie przebiegała intuicyjnie i sprawnie.

			Rysunek 1.1 przedstawia najważniejsze elementy Excela, a tabela 1.1 zawiera krótkie opisy każdego z nich.

			[image: ]

			Rysunek 1.1. Ekran Excela zawiera wiele użytecznych elementów, z których będziesz często korzystać

			Tabela 1.1. Elementy Excela, które powinien znać każdy użytkownik

			
				
					
					
				
				
					
							
							Nazwa

						
							
							Opis

						
					

					
							
							Przycisk Zwiń Wstążkę

						
							
							Kliknięcie tego przycisku spowoduje tymczasowe ukrycie Wstążki. Dwukrotne kliknięcie dowolnej zakładki Wstążki sprawia, że Wstążka pozostaje włączona przez cały czas. Taką samą funkcję pełni skrót Ctrl+F1.

						
					

					
							
							Litery kolumn

						
							
							W arkuszu znajdują się 16 384 kolumny, których nagłówki oznaczone są symbolami od A do XFD. Kliknięcie nagłówka powoduje zaznaczenie wszystkich komórek w danej kolumnie. Aby zmienić szerokość kolumny, należy przeciągnąć krawędź jej nagłówka.

						
					

					
							
							Przycisk Plik

						
							
							Kliknięcie przycisku powoduje wyświetlenie widoku informacji (tzw. Backstage), w którym można wykonać różnego rodzaju czynności na dokumentach (m.in. drukowanie), a także skonfigurować opcje Excela.

						
					

					
							
							Pasek formuły

						
							
							W tym miejscu pojawiają się informacje i formuły wprowadzane do komórki Excela.

						
					

					
							
							Pasek przewijania poziomego

						
							
							Umożliwia poruszanie się między różnymi fragmentami arkusza w poziomie.

						
					

					
							
							Wskaźnik rejestratora makr

						
							
							Kliknięcie tego przycisku powoduje rozpoczęcie rejestracji makra VBA (Visual Basic for Applications). Wygląd przycisku zmienia się zgodnie z postępującą rejestracją kolejnych wykonywanych czynności. Ponowne kliknięcie tego samego przycisku powoduje zatrzymanie rejestracji makra.

						
					

					
							
							Pole nazwy

						
							
							Wyświetla adres aktywnej komórki albo nazwę wybranego obszaru, obiektu lub komórki. 

						
					

					
							
							Przycisk Nowy arkusz

						
							
							W celu dodania nowego arkusza należy kliknąć przycisk Nowy arkusz (który znajduje się za kartą ostatniego arkusza).

						
					

					
							
							Przyciski widoków arkusza

						
							
							Klikając jeden z tych przycisków, można zmienić sposób wyświetlania arkusza.

						
					

					
							
							Pasek Szybki dostęp

						
							
							Pasek narzędzi, który można dostosowywać w celu dodawania często używanych poleceń. Pasek Szybki dostęp jest wyświetlany zawsze, bez względu na to, która karta jest aktualnie widoczna.

						
					

					
							
							Wstążka

						
							
							W tym miejscu zgromadzone są niemal wszystkie narzędzia i polecenia Excela. Kliknięcie jednej z kart powoduje zmianę zawartości Wstążki.

						
					

					
							
							Przycisk Opcje wyświetlania Wstążki

						
							
							Po kliknięciu tego przycisku pojawia się rozwijane menu z trzema ustawieniami, decydującymi o sposobie wyświetlania Wstążki.

						
					

					
							
							Numery wierszy

						
							
							Każdy wiersz arkusza ma przypisany numer, od 1 do 1 048 576. Kliknięcie numeru wiersza powoduje zaznaczenie wszystkich jego komórek. Aby zmienić wysokość wiersza, kliknij kreskę dzielącą sąsiednie numery.

						
					

					
							
							Wyszukiwanie

						
							
							Kontrolka wyszukiwania jest oznaczona symbolem szkła powiększającego i napisem „Wyszukaj” (lub „Powiedz mi, co chcesz zrobić”). Ta kontrolka umożliwia wyszukiwanie poleceń lub automatyczne wydawanie poleceń przez Excela.

						
					

					
							
							Wskaźnik aktywnej komórki

						
							
							Jest to ciemne obramowanie komórki, oznaczające, że jest ona w danym momencie aktywna (w każdym arkuszu są 17 179 869 184 komórki). 

						
					

					
							
							Karty arkuszy

						
							
							Każda z kart, przypominających zakładki z papierowego notatnika, reprezentuje inny arkusz skoroszytu. Skoroszyt może mieć dowolną liczbę arkuszy, z których każdy posiada własną nazwę wyświetlaną na karcie. 

						
					

					
							
							Przyciski przewijania kart arkuszy

						
							
							Za pomocą tych przycisków można przeglądać arkusze, które nie są w danym momencie widoczne w oknie. Gdy dowolny z nich zostanie kliknięty prawym przyciskiem myszy, na ekranie pojawi się lista wszystkich arkuszy.

						
					

					
							
							Pasek stanu

						
							
							Na tym pasku pojawiają się różne informacje, dotyczące między innymi stanu klawiszy Num Lock, Caps Lock oraz Scroll Lock. Pasek pokazuje również informacje podsumowujące dotyczące zakresu zaznaczonych komórek. W celu zmiany wyświetlanych informacji należy kliknąć pasek stanu prawym przyciskiem myszy.

						
					

					
							
							Lista kart

						
							
							Za pomocą tych kart można zmienić zawartość Wstążki; ich działanie przypomina tradycyjne główne menu.

						
					

					
							
							Pasek tytułu

						
							
							Pasek tytułu wyświetla nazwę programu i bieżącego skoroszytu. Znajdują się na nim również pasek Szybki dostęp (po lewej stronie) oraz kilka przycisków, które umożliwiają zmianę rozmiarów okna (po stronie prawej).

						
					

					
							
							Pasek przewijania pionowego

						
							
							Służy do poruszania się po arkuszu w pionie.

						
					

					
							
							Kontrolki okna

						
							
							Są to trzy kontrolki służące do: minimalizowania bieżącego okna, maksymalizowania go albo przywracania poprzedniego rozmiaru oraz do zamykania bieżącego okna. Są to kontrolki typowe dla właściwie wszystkich programów dla systemu Windows.

						
					

					
							
							Kontrolka powiększania

						
							
							Suwak umożliwiający powiększenie lub zmniejszenie podglądu arkusza.

						
					

				
			

			Poruszanie się po arkuszu

			W tej części rozdziału przedstawione zostały różne sposoby nawigowania po komórkach arkusza.

			Każdy arkusz składa się z wierszy (numerowanych od 1 do 1 048 576) i kolumn (oznaczonych symbolami od A do XFD). Po kolumnie Z następuje kolumna AA, a następnie kolumny AB, AC itd. Za kolumną AZ są kolumny BA, BB itd. Po kolumnie ZZ występują kolumny AAA, AAB itd.

			Przecięcie każdego wiersza i kolumny nazywane jest komórką, a każda komórka ma niepowtarzalny adres, składający się z oznaczenia kolumny oraz numeru wiersza. Na przykład adres lewej górnej komórki to A1. Adres prawej dolnej komórki to XFD1048576.

			W każdym momencie w danym arkuszu jest tylko jedna aktywna komórka. Do aktywnej komórki można wprowadzać dane za pomocą klawiatury; można także edytować jej zawartość. Aktywną komórkę można łatwo poznać po ciemnym obramowaniu, takim jak to, które widać na rysunku 1.2. Po zaznaczeniu większej liczby komórek ciemniejsze obramowanie otacza całe to zaznaczenie, a aktywna komórka jest w tym obszarze wyświetlona jako najjaśniejsza. Jej adres jest widoczny w polu nazwy. Zależnie od sposobu nawigowania po arkuszu komórka aktywna może ulegać zmianie w trakcie nawigacji, ale nie musi.

			[image: ]

			Rysunek 1.2. Aktywna komórka oznaczona jest ciemną ramką — w tym wypadku jest to komórka C8

			Warto zauważyć, że nagłówki wiersza i kolumny aktywnej komórki są wyróżnione innym kolorem. Ma to ułatwić identyfikację wiersza i kolumny aktywnej komórki.
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							Excel 2019 jest dostępny także w wersji dla urządzeń wyposażonych w interfejs dotykowy. W tej książce przyjęto założenie, że Czytelnik posługuje się tradycyjnym systemem, wyposażonym w klawiaturę i mysz — zagadnienia związane z obsługą funkcji dotykowych nie zostały omówione. Warto jednak wiedzieć, że w menu paska Szybki dostęp znajduje się opcja Tryb dotyku/myszy. W tym trybie Wstążka i pasek Szybki dostęp są odsunięte dalej od siebie.

						
					

				
			

			Nawigacja za pomocą klawiatury

			Po arkuszu można poruszać się za pomocą standardowych klawiszy służących do nawigacji. Działanie tych klawiszy jest bardzo proste: strzałka w dół przesuwa aktywną komórkę o jeden wiersz niżej, strzałka w prawo przesuwa ją o jedną kolumnę w prawo itd. Klawisze Page Up i Page Down przemieszczają aktywną komórkę w dół lub w górę o wysokość jednego okna (liczba wierszy przemieszczenia zależy od tego, ile mieści się ich w oknie).
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							Po arkuszu można również się poruszać, nie zmieniając komórki aktywnej — za pomocą klawisza Scroll Lock. Jest to bardzo przydatna metoda, umożliwiająca szybki powrót do pierwotnego położenia w trakcie nawigowania. Aby ją wypróbować, należy nacisnąć klawisz Scroll Lock, a następnie użyć klawiszy nawigacyjnych do przewijania arkusza. Aby powrócić do pierwotnego położenia (aktywnej komórki), należy nacisnąć klawisze Ctrl+Backspace, a następnie wyłączyć Scroll Lock. Gdy Scroll Lock jest włączony, na pasku stanu u dołu ekranu pojawia się napis Scroll Lock.

						
					

				
			

			Klawisz Num Lock steruje klawiszami znajdującymi się na klawiaturze numerycznej. Jeżeli jest włączony, klawiatura numeryczna umożliwia wprowadzanie cyfr. Status klawisza Num Lock nie ma żadnego wpływu na blok klawiszy nawigacyjnych (strzałek), znajdujący się zazwyczaj z lewej strony klawiatury numerycznej.

			Tabela 1.2 przedstawia wszystkie klawisze służące do nawigacji w Excelu.

			Tabela 1.2. Klawisze służące do nawigacji w Excelu

			
				
					
					
				
				
					
							
							Klawisz

						
							
							Działanie

						
					

					
							
							Strzałka w górę (↑)

						
							
							Przesuwa komórkę aktywną o jeden wiersz w górę.

						
					

					
							
							Strzałka w dół (↓)

						
							
							Przesuwa komórkę aktywną o jeden wiersz w dół.

						
					

					
							
							Strzałka w lewo (←) lub kombinacja klawiszy Shift+Tab

						
							
							Przesuwa komórkę aktywną o jedną kolumnę w lewo.

						
					

					
							
							Strzałka w prawo (→) lub Tab

						
							
							Przesuwa komórkę aktywną o jedną kolumnę w prawo.

						
					

					
							
							Page Up

						
							
							Przesuwa komórkę aktywną o jeden ekran w górę.

						
					

					
							
							Page Down

						
							
							Przesuwa komórkę aktywną o jeden ekran w dół.

						
					

					
							
							Alt+Page Down

						
							
							Przesuwa komórkę aktywną o jeden ekran w prawo.

						
					

					
							
							Alt+Page Up

						
							
							Przesuwa komórkę aktywną o jeden ekran w lewo.

						
					

					
							
							Ctrl+Backspace

						
							
							Wyświetla obszar arkusza, w którym znajduje się komórka aktywna.

						
					

					
							
							Strzałka w górę*

						
							
							Przewija ekran o jeden wiersz w górę (komórka aktywna nie ulega zmianie).

						
					

					
							
							Strzałka w dół*

						
							
							Przewija ekran o jeden wiersz w dół (komórka aktywna nie ulega zmianie).

						
					

					
							
							Strzałka w lewo*

						
							
							Przewija ekran o jedną kolumnę w lewo (komórka aktywna nie ulega zmianie).

						
					

					
							
							Strzałka w prawo*

						
							
							Przewija ekran o jedną kolumnę w prawo (komórka aktywna nie ulega zmianie).

						
					

				
			

			* Gdy Scroll Lock jest włączony

			Nawigacja za pomocą myszy

			Aby zmienić komórkę aktywną za pomocą myszy, wystarczy kliknąć dowolną potrzebną komórkę. Po arkuszu można dowolnie przemieszczać się za pomocą pasków przewijania. Kliknięcie jednej ze strzałek znajdujących się na pasku przewijania powoduje przesunięcie arkusza o jedną komórkę. Aby przesunąć arkusz o pełen ekran, należy kliknąć w pustym polu po wybranej stronie paska przewijania. Podobny efekt można osiągnąć szybciej, przeciągając pasek przewijania w danym kierunku.
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							Do pionowego przewijania arkusza można użyć kółka myszy. Ponadto naciśnięcie kółka i przeciągnięcie myszą spowoduje przewinięcie arkusza w wybranym kierunku. Im dłuższy ruch myszą, tym arkusz przewija się szybciej.

						
					

				
			

			W celu powiększenia arkusza podczas używania kółka myszy należy trzymać naciśnięty klawisz Ctrl. Można skonfigurować program tak, aby podgląd arkusza można było powiększać przy użyciu kółka bez naciskania klawisza Ctrl. Aby to zrobić, należy wybrać polecenie Plik/Opcje, następnie otworzyć zakładkę Zaawansowane i zaznaczyć opcję Powiększ przy przewijaniu kółkiem myszy IntelliMouse.

			Nawigacja po arkuszu za pomocą myszy lub paska przewijania nie powoduje zmiany komórki aktywnej, lecz jedynie przemieszczanie samego arkusza. Aby uaktywnić inną komórkę, należy ją kliknąć po przewinięciu arkusza do obszaru, na którym ona się znajduje.

			Obsługa Wstążki

			W pakiecie Office 2007 firma Microsoft wprowadziła Wstążkę, czyli zestaw ikon ulokowany w górnej części ekranu. Zastąpił on tradycyjne menu i paski narzędzi. Napisy ponad ikonami to tak zwane karty: karta Narzędzia główne, karta Wstawianie itd. Większość użytkowników jest zdania, że Wstążka jest łatwiejsza w obsłudze niż tradycyjne menu; można ją też skonfigurować w taki sposób, aby jeszcze uprościć posługiwanie się nią (zob. rozdział 8., „Dostosowywanie interfejsu użytkownika Excela”).

			Wstążka może być ukryta lub widoczna (wybór należy do użytkownika). Do przełączania stanu Wstążki służy skrót Ctrl+F1 (można to zrobić także za pomocą dwukrotnego kliknięcia aktywnej karty). Ukrytą Wstążkę można chwilowo wyświetlić po kliknięciu dowolnej karty; zostanie ona ponownie ukryta, jeśli użytkownik kliknie w dowolnym miejscu arkusza. Na pasku tytułowym, obok przycisku minimalizowania okna, znajduje się kontrolka o nazwie Opcje wyświetlania Wstążki. Po jej kliknięciu można wybrać jedną z trzech opcji działania Wstążki: Automatycznie ukryj Wstążkę, Pokaż karty oraz Pokaż karty i polecenia.

			Karty Wstążki

			Polecenia widoczne na Wstążce będą się zmieniać zależnie od tego, którą kartę uaktywniono. Interfejs Wstążki składa się z pogrupowanych tematycznie poleceń. Oto krótki przegląd kart Excela:

			
					Narzędzia główne. Na ogół jest to najczęściej używana karta programu. W jej skład wchodzą polecenia schowka, formatowania, stylów, a także polecenia wstawiające wiersze lub kolumny i zestaw poleceń służących do edytowania zawartości arkusza.

					Wstawianie. Tę kartę należy uaktywnić, gdy trzeba będzie umieścić w arkuszu takie obiekty jak tabela, diagram, wykres, symbol itp.

					Układ strony. Ta karta zawiera polecenia mające wpływ na ogólny wygląd arkusza, w tym ustawienia związane z drukowaniem.

					Formuły. Za pomocą tej karty można wstawić formułę, nadać zakresowi nazwę, skorzystać z narzędzi inspekcji formuł lub kontrolować sposób wykonywania obliczeń przez Excel.

					Dane. W obrębie karty znajdują się polecenia Excela związane z danymi, w tym narzędzia do weryfikacji danych.

					Recenzja. Ta karta zawiera narzędzia sprawdzające pisownię, dokonujące translacji słów, dodające komentarze lub chroniące arkusze.

					Widok. Ta karta obejmuje polecenia kontrolujące różne aspekty związane z wyświetlaniem arkusza. Niektóre polecenia z tej karty są dostępne z poziomu paska stanu.

					Deweloper. Domyślnie karta ta nie jest widoczna. Zawiera ona polecenia przydatne dla programistów. W celu wyświetlenia karty Deweloper należy wybrać polecenie Plik/Opcje, a następnie opcję Dostosowywanie Wstążki. W sekcji z prawej strony trzeba zaznaczyć opcję Deweloper i nacisnąć przycisk OK.

					Pomoc. Ta karta umożliwia skorzystanie z pomocy, przekazanie opinii i zawiera inne narzędzia związane ze społecznością użytkowników programów firmy Microsoft.

					Dodatki. Ta karta jest widoczna tylko wtedy, gdy załaduje się skoroszyt lub dodatek modyfikujący menu lub paski narzędzi. Ponieważ w przypadku Excela 2019 menu i paski narzędzi już nie występują, efekty modyfikacji będą widoczne w obrębie karty Dodatki.

			

			Na powyższej liście zostały wymienione tylko standardowe karty Wstążki. Zainstalowanie niektórych dodatków może spowodować wyświetlenie innych, niewymienionych tutaj kart.
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							Wprawdzie przycisk Plik znajduje się na jednym poziomie z kartami, lecz sam nie jest kartą. Kliknięcie przycisku Plik powoduje wyświetlenie specjalnego ekranu organizacyjnego (zwanego widokiem Backstage), za pomocą którego można wykonywać rozmaite operacje na dokumentach. Główne polecenia zgromadzone są po lewej stronie widoku Backstage. W celu zamknięcia tego widoku kliknij przycisk ze strzałką w lewo, znajdujący się w lewym górnym rogu okna.

						
					

				
			

			To, ile poleceń jest widocznych na kartach, zależy od szerokości okna Excela. Gdy okno jest zbyt wąskie, zawartość Wstążki zostanie odpowiednio ograniczona, co może sprawiać wrażenie, że części poleceń brakuje. Tak naprawdę jednak w każdej chwili są dostępne wszystkie polecenia, niezależnie od wielkości okna. Rysunek 1.3 przedstawia kartę Narzędzia główne z widocznymi wszystkimi kontrolkami. Rysunek 1.4 przedstawia wygląd Wstążki, gdy okno Excela jest węższe. Warto zauważyć, że choć część tekstów opisu zniknęła, ikony pozostały. Rysunek 1.5 prezentuje ekstremalny przypadek, w którym okno jest bardzo wąskie. W niektórych grupach jest widoczna tylko jedna ikona. Kliknięcie tej ikony spowoduje jednak wyświetlenie wszystkich poleceń z grupy.
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			Rysunek 1.3. Karta Narzędzia główne na Wstążce
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			Rysunek 1.4. Karta Narzędzia główne, gdy zwężono okno Excela
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			Rysunek 1.5. Karta Narzędzia główne, gdy okno Excela zwężono jeszcze bardziej

			Karty kontekstowe

			Oprócz standardowych kart Excel oferuje też karty kontekstowe. Gdy zaznaczysz jakiś obiekt (na przykład wykres, tabelę lub diagram SmartArt), w obrębie Wstążki pojawią się konkretne narzędzia służące do pracy z tym obiektem.

			Rysunek 1.6 pokazuje karty kontekstowe pojawiające się po zaznaczeniu wykresu. W tym przypadku są dostępne dwie takie karty — Projektowanie i Formatowanie. Warto zauważyć, że karty kontekstowe na pasku tytułowym okna Excela zawierają dodatkowy opis (na rysunku: Narzędzia wykresów). Po pojawieniu się kart kontekstowych można oczywiście dalej korzystać ze wszystkich pozostałych kart.
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			Rysunek 1.6. Po zaznaczeniu obiektu pojawiają się karty kontekstowe zawierające narzędzia do pracy z tym obiektem

			Typy poleceń na Wstążce

			Gdy wskażemy kursorem myszy dowolne polecenie na Wstążce, na ekranie pojawi się okienko podpowiedzi z nazwą polecenia i krótkim opisem. Działania większości poleceń znajdujących się na wstążce można łatwo się domyślić. Dzielą się one na kilka różnych typów:

			
					Proste przyciski. Kliknięcie przycisku spowoduje wykonanie konkretnej operacji. Przykładem prostego przycisku jest przycisk Zwiększ rozmiar czcionki należący do grupy Czcionka karty Narzędzia główne. Część przycisków wykonuje operację od razu, natomiast część wyświetla okno dialogowe pozwalające wprowadzić dodatkowe informacje. Niektórym przyciskom towarzyszy etykieta opisowa.

					Przyciski przełączające. Tego typu przyciski można klikać jak każde inne; różnica polega na tym, że mogą one przyjmować dwa stany, sygnalizowane dwoma różnymi kolorami. Przykładem jest przycisk Pogrubienie wchodzący w skład grupy Czcionka karty Narzędzia główne. Jeśli zawartość aktywnej komórki nie jest pogrubiona, przycisk Pogrubienie będzie miał normalny kolor. W przeciwnym razie przycisk ten będzie miał tło w innym kolorze. Kliknięcie przycisku Pogrubienie powoduje przełączanie atrybutu pogrubienia dla zaznaczonego obiektu.

					Proste listy rozwijane. Jeśli ikona lub przycisk na Wstążce są opatrzone niewielką strzałką skierowaną w dół, oznacza to, że po ich kliknięciu pojawi się na ekranie lista z dodatkowymi ustawieniami. Przykładem takiego przycisku jest Formatowanie warunkowe w grupie Style na karcie Narzędzia główne. Po jego kliknięciu pojawi się lista opcji powiązanych z formatowaniem warunkowym.

					Przyciski podzielone. Przyciski podzielone są połączeniem zwykłego przycisku i listy rozwijanej. Jeśli kliknie się główny przycisk, zostanie wykonane odpowiednie polecenie. Jeżeli kliknie się przycisk ze strzałką w dół, pojawi się lista dostępnych poleceń. Przykładem takiej kontrolki jest przycisk polecenia Scal i wyśrodkuj należący do grupy Wyrównanie na karcie Narzędzia główne (rysunek 1.7). Kliknięcie lewej części kontrolki powoduje scalenie i wyśrodkowanie zaznaczonych komórek. Jeśli kliknie się prawą część kontrolki (strzałka), pojawi się lista poleceń powiązanych ze scalaniem komórek.

			

			[image: ]

			Rysunek 1.7. Polecenie Scal i wyśrodkuj ma postać przycisku podzielonego

			
					Opcje wyboru. Tego typu kontrolka włącza lub wyłącza jakąś funkcję. Przykładem jest kontrolka Linie siatki wchodząca w skład grupy Pokazywanie na karcie Widok. Po uaktywnieniu opcji Linie siatki w arkuszu pojawią się linie siatki. Gdy opcja ta jest wyłączona, linie nie będą widoczne.

					Pokrętła. Na Wstążce Excela znajduje się tylko jedno pokrętło: Skala w grupie Skalowanie do rozmiaru, na karcie Układ strony. Kliknięcie górnej części kontrolki spowoduje zwiększenie wartości. Z kolei kliknięcie dolnej części kontrolki spowoduje zmniejszenie wartości.

			

			W prawym dolnym rogu niektórych grup poleceń na Wstążce znajdują się niewielkie ikony ze strzałką, powodujące otwarcie okna dialogowego, powiązanego z tą grupą. Na przykład na karcie Narzędzia główne takie ikony znajdują się w grupach Schowek, Czcionka, Wyrównanie oraz Liczba, ale już w grupach Style, Komórki oraz Edytowanie ich nie ma. Po kliknięciu wspomnianej ikony pojawi się na ekranie okno dialogowe, które na ogół zawiera dodatkowe ustawienia, niedostępne na Wstążce.

			Obsługa Wstążki za pomocą klawiatury

			Początkowo można odnieść wrażenie, że Wstążką można się posługiwać wyłącznie za pomocą myszy — żadne z poleceń nie ma bowiem tradycyjnego podkreślenia litery skrótu klawiaturowego uwzględniającego klawisz Alt. Ale tak naprawdę Wstążkę można znakomicie obsługiwać przy użyciu klawiatury. Aby zobaczyć skróty klawiaturowe poszczególnych poleceń, trzeba nacisnąć klawisz Alt. Z każdą kontrolką widoczną na Wstążce jest powiązany klawisz z literą (lub sekwencja klawiszy), który należy nacisnąć, aby wykonać polecenie.
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							Podczas uaktywniania skrótu klawiaturowego nie trzeba trzymać wciśniętego klawisza Alt.

						
					

				
			

			Rysunek 1.8 pokazuje, jak wygląda karta Narzędzia główne wraz z symbolami skrótów klawiaturowych, wyświetlonych po naciśnięciu kolejno klawiszy Alt oraz H. Aby za pomocą klawiatury na przykład wyrównać do prawej strony zawartość komórki, należy kolejno nacisnąć klawisze Alt, H (w celu wyświetlenia karty Narzędzia główne), R, 1 (w celu wydania polecenia Wyrównaj do prawej)[1]. 
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			Rysunek 1.8. Naciśnięcie klawisza Alt powoduje wyświetlenie skrótów klawiaturowych

			Nikt nie jest w stanie zapamiętać wszystkich skrótów klawiaturowych, lecz jeśli jest się zwolennikiem używania klawiatury, zapamiętanie niezbędnych skrótów do wykonania często stosowanych poleceń zajmie zaledwie kilka chwil.

			Po naciśnięciu klawisza Alt można również za pomocą klawiszy ze strzałkami w lewo i prawo przełączać się między kartami. Po uaktywnieniu właściwej karty należy nacisnąć klawisz ze strzałką skierowaną w dół, aby móc zacząć korzystać z kontrolek na Wstążce. Następnie, używając klawiszy ze strzałkami w lewo i prawo, można przełączać się między poleceniami interfejsu. Po znalezieniu żądanego polecenia należy nacisnąć klawisz Enter, aby je wykonać. Choć metoda ta nie jest tak efektywna, jak korzystanie ze skrótów klawiaturowych, pozwala szybko przejrzeć dostępne polecenia.
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							Często jest tak, że chcemy wykonać jakieś polecenie dwa razy z rzędu. Excel ułatwia wykonywanie tego typu czynności. Jeśli na przykład zastosujesz jakiś styl w odniesieniu do konkretnej komórki za pomocą polecenia Narzędzia główne/Style/Style komórki, możesz uaktywnić inną komórkę i nacisnąć Ctrl+Y (lub F4), aby powtórzyć ten sam zabieg.

						
					

				
			

			Korzystanie z menu podręcznego

			Oprócz Wstążki Excel jest wyposażony w wiele menu podręcznych, wyświetlanych po kliknięciu prawym przyciskiem myszy niemal w dowolnym miejscu okna programu. Menu podręczne nie zawiera wszystkich poleceń związanych z daną operacją, lecz jedynie te, które są najczęściej używane w odniesieniu do wskazanego elementu.

			
				
					
				
				
					
							
							Wyszukiwanie poleceń

							Excel 2019 jest wyposażony w wyszukiwarkę poleceń. Pole to jest oznaczone ikoną szkła powiększającego i napisem Wyszukaj (a w starszych wersjach Powiedz mi, co chcesz zrobić). Znajduje się ono po prawej stronie kart na Wstążce. Jeśli nie jesteś pewny, gdzie znajduje się jakieś polecenie, spróbuj wpisać jego nazwę w tym polu. Aby na przykład wstawić odsyłacz (hiperłącze) w bieżącym arkuszu, kliknij we wspomnianym polu i wpisz hasło link. Excel wyświetli listę poleceń pasujących do tego zapytania. Jeśli znajdzie się wśród nich żądane polecenie, należy je kliknąć (albo podświetlić klawiszami strzałek i nacisnąć Enter). Polecenie zostanie wykonane. W poniższym przykładzie polecenie Link znalazło się na samej górze listy pasujących poleceń — aby wydać je w zwykły sposób, należałoby je odszukać na karcie Wstawianie/Linki.
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							Funkcja ta może być przydatna dla początkujących, którzy dopiero uczą się umiejscowienia poleceń na Wstążce.

						
					

				
			

			Rysunek 1.9 przedstawia menu podręczne, które wyświetla się na ekranie po kliknięciu komórki prawym przyciskiem myszy. Pojawia się ono tam, gdzie w danej chwili znajduje się kursor myszy, dzięki czemu wybieranie poleceń jest szybkie i efektywne. To, jakie menu pojawi się po kliknięciu myszą, zależy od rodzaju wykonywanej operacji. Na przykład w trakcie pracy nad wykresem menu podręczne będzie zawierało polecenia związane z edytowaniem wykresów.
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			Rysunek 1.9. Kliknięcie prawym przyciskiem myszy powoduje wyświetlenie menu podręcznego, zawierającego najczęściej używane polecenia

			Kontrolka wyświetlana powyżej menu podręcznego jest nazywana minipaskiem narzędzi i zawiera często używane narzędzia z karty Narzędzia główne. Minipasek zaprojektowano w celu zmniejszenia odległości, którą trzeba przemierzyć kursorem myszy, aby wybrać potrzebne polecenie. Wystarczy kliknąć prawym przyciskiem myszy, aby najpotrzebniejsze narzędzia formatowania znalazły się w bezpośrednim zasięgu kursora. Minipasek narzędzi jest szczególnie przydatny, gdy wyświetli się kartę inną niż Narzędzia główne. Po użyciu jednego z narzędzi znajdujących się na minipasku pasek pozostanie widoczny, aby w razie potrzeby można było dokonać innej operacji formatowania zaznaczonego obiektu.

			Konfigurowanie paska Szybki dostęp

			Wstążka niewątpliwie jest bardzo przydatna, lecz wielu użytkowników wolałoby, by niektóre polecenia były zawsze pod ręką, bez konieczności wybierania odpowiedniej karty. W tym celu trzeba odpowiednio dostosować pasek narzędzi Szybki dostęp. Standardowo pasek ten znajduje się z lewej strony paska tytułowego, nad Wstążką. Alternatywnie pasek można wyświetlić poniżej Wstążki; aby to zrobić, należy kliknąć go prawym przyciskiem myszy i wybrać polecenie Pokaż pasek narzędzi Szybki dostęp poniżej Wstążki.

			Dzięki umiejscowieniu paska narzędzi Szybki dostęp pod Wstążką zyskuje się nieco więcej miejsca na ikony, z drugiej strony jednak liczba wierszy arkusza widocznych na ekranie zmniejsza się o jeden.

			Domyślnie pasek Szybki dostęp zawiera cztery narzędzia — Autozapis, Zapisz, Cofnij i Wykonaj ponownie. Można go jednak zmodyfikować poprzez dodanie innych często używanych poleceń lub usunięcie któregoś z domyślnych. Aby dodać do paska Szybki dostęp polecenie ze Wstążki, należy kliknąć to polecenie prawym przyciskiem myszy i z menu podręcznego wybrać pozycję Dodaj do paska narzędzi Szybki dostęp. Po kliknięciu strzałki skierowanej w dół, znajdującej się z prawej strony paska Szybki dostęp, pojawi się menu z dodatkowymi poleceniami, które można dołączyć do paska.

			Excel jest wyposażony w kilka poleceń (na ogół rzadko używanych), które nie są dostępne na Wstążce. W większości przypadków jedynym sposobem uzyskania do nich dostępu jest umieszczenie ich na pasku Szybki dostęp. Aby to zrobić, kliknij pasek Szybki dostęp prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Dostosuj pasek narzędzi Szybki dostęp. Na ekranie pojawi się wtedy okno dialogowe Opcje programu Excel, pokazane na rysunku 1.10, z otwartą zakładką Pasek narzędzi Szybki dostęp, w której można wykonać wszystkie operacje związane z konfigurowaniem paska Szybki dostęp.
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			Rysunek 1.10. Dodawanie nowych ikon do paska Szybki dostęp w zakładce Pasek narzędzi Szybki dostęp okna dialogowego Opcje programu Excel
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							W rozdziale 8. zamieszczono więcej informacji na temat konfigurowania paska Szybki dostęp.

						
					

				
			

			
				
					
				
				
					
							
							Zmiana decyzji

							Excel pozwala na cofnięcie efektów niemal każdej operacji za pomocą polecenia Cofnij znajdującego się na pasku Szybki dostęp. Po wykonaniu niewłaściwego polecenia należy kliknąć przycisk Cofnij (lub zastosować kombinację klawiszy Ctrl+Z). Dzięki temu błędna operacja zostanie anulowana, jakby nigdy jej nie wykonano. W ten sposób można cofnąć efekty do ostatnich 100 podjętych działań.

							Kliknięcie strzałki położonej z prawej strony przycisku Cofnij powoduje wyświetlenie listy operacji, jakie można cofnąć. Po kliknięciu jednej z tych operacji zostanie usunięta nie tylko ona, lecz także wszystkie kolejne.

							Przycisk Wykonaj ponownie — również znajdujący się na pasku Szybki dostęp — ma działanie przeciwne do przycisku Cofnij. Innymi słowy, powtarza polecenie, które zostało uprzednio anulowane. Jeśli żadna operacja nie została anulowana, przycisk Wykonaj ponownie będzie nieaktywny.
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							Nie wszystkie operacje można anulować. Zasadniczo nie da się cofnąć czynności wykonanych przy użyciu przycisku Plik. Jeśli na przykład zapiszesz dokument i zorientujesz się, że starszą, dobrą wersję pliku nadpisałeś nowszą, niepoprawną wersją, polecenie Cofnij niczego nie zmieni. Pech… Chyba że uprzednio zapisałeś kopię zapasową pliku. Nie da się anulować także zmian wykonanych za pomocą makr. Co gorsza, wykonanie makra mającego wpływ na zawartość skoroszytu powoduje wyczyszczenie listy operacji możliwych do anulowania.

						
					

				
			

			Okna dialogowe

			Wiele poleceń Excela powoduje otwarcie okna dialogowego, które po prostu umożliwia pobranie od użytkownika dodatkowych informacji. Jeśli na przykład wybierzesz polecenie Recenzja/Zmiany/Chroń arkusz, Excel nie będzie mógł kontynuować, dopóki nie poinformujesz go, jakie obszary arkusza mają być chronione. W związku z tym program otworzy okno dialogowe Chronienie arkusza pokazane na rysunku 1.11.
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			Rysunek 1.11. Za pomocą okien dialogowych Excel może uzyskać dodatkowe informacje związane z wydanym poleceniem

			Okna dialogowe Excela różnią się pod względem działania. Można je podzielić na dwa następujące rodzaje:

			
					Zwykłe okno dialogowe. Modalne okno dialogowe, które powoduje, że obszar arkusza przestaje być aktywny. Gdy tego typu okno zostanie otwarte, do momentu jego zamknięcia nie będzie można wykonać żadnej operacji w obrębie arkusza. Kliknięcie przycisku OK powoduje realizację określonych działań, natomiast kliknięcie przycisku Anuluj (lub naciśnięcie klawisza Esc) umożliwia zamknięcie okna bez wykonywania żadnej operacji. Większość okien dialogowych Excela zalicza się do tej kategorii.

					Okno dialogowe, które jest zawsze wyświetlane na wierzchu. Niemodalne okna dialogowe działają podobnie do paska narzędzi. Po otwarciu takiego okna nadal można wykonywać w Excelu inne działania (okno przez cały czas jest widoczne). Zmiany wprowadzone w niemodalnym oknie dialogowym są natychmiast uwzględniane. Przykładem okna niemodalnego jest okno dialogowe Znajdowanie i zamienianie. Można pozostawić je otwarte i kontynuować pracę z arkuszem. Tego typu okna zamiast w przycisk OK są wyposażone w przycisk Zamknij.

			

			Dla większości użytkowników działanie okien dialogowych jest proste i intuicyjne. Wiele programów wykorzystuje okna dialogowe i działają one zawsze na tej samej zasadzie. Poszczególne opcje okna dialogowego można wybierać za pomocą myszy lub bezpośrednio z klawiatury.

			Nawigacja w oknach dialogowych

			Obsługa okien dialogowych jest prosta i sprowadza się do klikania opcji i kontrolek przeznaczonych do uaktywnienia.

			Okna dialogowe zostały zaprojektowane z myślą o użytkownikach, którzy posługują się myszą, lecz można z nich korzystać także przy użyciu klawiatury. Do każdej kontrolki w danym oknie jest przypisana nazwa, w której jest podkreślona jedna litera (czyli klawisz skrótu). Naciśnięcie klawisza Alt i klawisza z podkreśloną literą uaktywnia wybraną kontrolkę. Można również użyć klawisza Tab, który uaktywnia po kolei wszystkie kontrolki okna dialogowego. Kombinacja klawiszy Shift+Tab odwraca kierunek wybierania kontrolek.
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							Po wybraniu kontrolki, w której można wpisywać tekst, pojawia się w niej kursor edycji tekstu. Zaznaczenie listy rozwijanej albo pokrętła powoduje podświetlenie bieżącej wartości tej kontrolki. Za pomocą skrótów Alt+strzałka (w dół/w górę) można rozwinąć i zwinąć listę, a przy użyciu klawiszy strzałek w dół i w górę zmienić wartość w polu kontrolki z pokrętłem. Pozostałe kontrolki po zaznaczeniu są wyróżniane kropkowaną ramką. Aby uaktywnić zaznaczoną kontrolkę, należy nacisnąć spację.

						
					

				
			

			Zakładki w oknach dialogowych

			Wiele okien dialogowych w Excelu jest wyposażonych w zakładki, zwane też kartami. Przypominają one swoich papierowych protoplastów — zakładki w notesie — a każda z nich reprezentuje inny panel.

			Kliknięcie zakładki powoduje wyświetlenie w oknie dialogowym odpowiedniego panelu z kontrolkami. Weźmy za przykład okno dialogowe Formatowanie komórek (zostało ono przedstawione na rysunku 1.12). Okno to ma 6 zakładek, które funkcjonalnie odpowiadają sześciu różnym oknom dialogowym.
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			Rysunek 1.12. Za pomocą zakładek w oknie dialogowym można przełączać panele pełniące różne funkcje

			Zakładki znajdujące się w oknach dialogowych umożliwiają wykonywanie wielu różnych zmian w tym samym oknie. Po skonfigurowaniu ustawień we wszystkich zakładkach należy kliknąć przycisk OK lub nacisnąć klawisz Enter.

			
				
					
					
				
				
					
							
							[image: ]

						
							
							Aby wybrać zakładkę za pomocą klawiatury, należy nacisnąć klawisze Ctrl+Page Up lub Ctrl+Page Down. Można również nacisnąć klawisz z pierwszą literą nazwy zakładki, którą chcemy uaktywnić.

						
					

				
			

			Zastosowanie okien zadań

			Kolejnym elementem interfejsu użytkownika są okna zadań (w systemie pomocy zwane też okienkami zadań), które pojawiają się automatycznie w odpowiedzi na wykonanie niektórych poleceń. Na przykład w celu sformatowania umieszczonego w arkuszu obrazka można kliknąć ten obrazek prawym przyciskiem myszy i wybrać polecenie Formatuj obraz. Na ekranie pojawi się wtedy okno zadań o nazwie Formatowanie obrazu, pokazane na rysunku 1.13. Obsługa okien zadań jest bardzo podobna do obsługi okien dialogowych, z tą różnicą, że te pierwsze mogą pozostać otwarte tak długo, jak długo będziesz ich potrzebował.
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			Rysunek 1.13. Okno zadań Formatowanie obrazu zadokowane do prawej strony okna programu

			Wiele okien zadań jest dość skomplikowanych. Na przykład w górnej części okna Formatowanie obrazu znajdują się cztery ikony. Kliknięcie dowolnej spowoduje, że w dolnej części okna wyświetli się lista powiązanych z nią ustawień. Kliknięcie wybranej pozycji na tej liście spowoduje wyświetlenie szczegółowych opcji w ramach tej pozycji.

			Okna zadań nie są wyposażone w przycisk OK. Po zakończeniu pracy z oknem zadań kliknij przycisk Zamknij (X), znajdujący się w jego prawym górnym rogu.

			Choć domyślnie okno zadań jest umiejscowione z prawej strony okna Excela, można je przenieść w dowolne inne miejsce. Wystarczy w tym celu kliknąć pasek tytułowy okna i przeciągnąć. Excel zapamiętuje ostatnią pozycję okna, dzięki czemu pojawi się ono w tym samym miejscu na ekranie, gdy zostanie otwarte następnym razem. Aby ponownie „zadokować” okno zadań, dwukrotnie kliknij jego pasek tytułowy.
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							Jeśli wolisz obsługiwać okno zadań za pomocą klawiatury, to początkowo może Cię zdziwić to, że nie działa w nim wiele klawiszy używanych do obsługi okien dialogowych — takich jak Tab, spacja, klawisze ze strzałkami czy skróty z klawiszem Alt. Sztuczka polega na uprzednim naciśnięciu klawisza F6. Gdy to zrobisz, przekonasz się, że obsługa okna zadań za pomocą klawiatury jest nie tylko możliwa, ale i bardzo prosta. Na przykład klawiszem Tab można uaktywnić nagłówek potrzebnej sekcji ustawień, a za pomocą klawisza Enter — wyświetlić jej zawartość.

						
					

				
			

			Tworzenie pierwszego skoroszytu w Excelu

			Czas najwyższy, żeby poznać działanie Excela w praktyce. Użytkownicy, którzy wcześniej nie mieli do czynienia z tym programem, mogą zapoznawać się z nim na bieżąco, wykonując opisane niżej czynności na swoim komputerze.

			Opisany niżej przykład będzie polegał na opracowaniu prostego miesięcznego zestawienia wartości sprzedaży oraz utworzeniu wykresu, który przedstawia te dane.

			Rozpoczęcie pracy

			Po uruchomieniu Excela należy sprawdzić, czy otworzył się w nim nowy, pusty skoroszyt. W celu utworzenia nowego, pustego skoroszytu naciśnij Ctrl+N (jest to skrót dla polecenia Plik/Nowy/Pusty skoroszyt).

			Tabela prezentująca przewidywane obroty miesięczne będzie składała się z dwóch kolumn: kolumny A z nazwami miesięcy oraz kolumny B z wartościami odpowiadającymi przewidywanym obrotom. Pracę należy rozpocząć od wpisania odpowiednich nazw do komórek arkusza. Oto, co należy zrobić:

			
					Zaznaczyć komórkę A1, czyli komórkę znajdującą się w lewym górnym rogu arkusza. W polu nazwy wyświetli się jej adres.

					Wpisać w komórce A1 nazwę Miesiąc i nacisnąć klawisz Enter. Zależnie od konfiguracji Excel uaktywni kolejną komórkę albo pozostawi aktywną komórkę A1.

					Zaznaczyć komórkę B1, wpisać Przewidywana sprzedaż i nacisnąć Enter. Wpisany tekst wyjdzie poza aktualną szerokość kolumny, lecz na razie nie należy się tym przejmować.

			

			Wpisywanie nazw miesięcy

			Kolejny etap pracy będzie polegał na wpisaniu nazw miesięcy do kolumny A. Oto wymagane kroki:

			
					Zaznaczyć komórkę A2 i wpisać Sty (skrót od „Styczeń”). W ten sposób można wpisać wszystkie pozostałe nazwy miesięcy, ale na szczęście nie trzeba — Excel zrobi to za nas dzięki funkcji automatycznego wypełniania.

					Upewnić się, że komórka A2 jest aktywna. Przypominam, że komórki aktywne są wyróżnione ciemną ramką. W prawym dolnym rogu tej ramki znajduje się mały kwadracik zwany uchwytem wypełniania. Należy najpierw wskazać ten kwadracik kursorem myszy, a potem kliknąć i przeciągnąć kursorem w dół, aż do komórki A13.

					Po zwolnieniu przycisku myszy Excel automatycznie wpisze nazwy miesięcy na zaznaczonym obszarze.

			

			Teraz arkusz powinien wyglądać tak, jak na rysunku 1.14.
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			Rysunek 1.14. Wygląd arkusza po wpisaniu nagłówków kolumn i nazw miesięcy

			Wprowadzanie danych o wysokości obrotów

			W dalszej kolejności w kolumnie B zostaną wstawione wartości przewidywanych obrotów. Załóżmy, że przewidywane obroty na styczeń wynoszą 50 000 zł i spodziewany jest 3,5-procentowy wzrost sprzedaży w każdym kolejnym miesiącu. Oto wymagane kroki:

			
					Zaznaczyć komórkę B2 i wpisać 50000, czyli wartość przewidywanych obrotów na styczeń. Można również wpisać nazwę waluty (zł), aby wartość była bardziej zrozumiała, lecz formatowaniem liczb zajmiemy się później.

					Aby wpisać formułę, która obliczy przewidywane obroty dla lutego, należy przesunąć wskaźnik do komórki B3 i wprowadzić do niej następujące wyrażenie: =B2*103,5%. Po naciśnięciu klawisza Enter w komórce pojawi się liczba 51 750. Formuła zwraca zawartość komórki B2, pomnożoną przez 103,5%. Inaczej mówiąc, przewidywane obroty w lutym będą większe od obrotów w styczniu o 3,5%.

					Przewidywany obrót dla kolejnych miesięcy obliczy się za pomocą tej samej formuły. Nie trzeba jednak wpisywać jej w każdej komórce kolumny B, ponieważ także i tym razem Excel zrobi to za nas. Należy upewnić się, że komórka B3 jest aktywna, a następnie kliknąć uchwyt wypełniania, przeciągnąć kursorem w dół do komórki B13 i zwolnić przycisk myszy.

			

			W tej chwili arkusz powinien wyglądać tak jak pokazany na rysunku 1.15. Trzeba pamiętać o tym, że wartości w kolumnie B, z wyjątkiem komórki B2, są obliczane za pomocą formuł. Można to sprawdzić, zmieniając wysokość przewidywanego obrotu w pierwszym miesiącu — styczniu (w komórce B2). Formuły ponownie obliczą wartości w komórkach kolumny B. Będą to inne wartości, ponieważ wszystkie formuły zależą od wartości początkowej, wpisanej w komórce B2.
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			Rysunek 1.15. Wygląd arkusza po wprowadzeniu formuł

			Formatowanie wartości

			Wartości znajdujące się w arkuszu są mało przejrzyste, gdyż nie zostały sformatowane. Następne zadanie będzie polegało na zastosowaniu formatu liczbowego, który poprawi czytelność wartości i nada im spójny wygląd. Oto wymagane kroki:

			
					Zaznaczyć wartości przez kliknięcie komórki B2 i przeciągnięcie kursora myszy w dół do komórki B13. Tym razem nie należy przeciągać uchwytu wypełniania, ponieważ naszym celem jest zaznaczenie komórek, a nie wypełnienie ich wartościami.

					Kliknąć kartę Narzędzia główne na Wstążce. W grupie Liczba rozwinąć listę Format liczb (początkowo widnieje na niej opcja Ogólne) i wybrać opcję Walutowe. W efekcie wartości zostaną poszerzone o symbol waluty i dwa miejsca dziesiętne. Wygląda to znacznie lepiej, choć precyzja rzędu dwóch miejsc po przecinku nie jest konieczna w przypadku takich zestawień.

					Upewnić się, że zakres B2:B13 jest nadal zaznaczony, i w grupie Liczba na karcie Narzędzia główne kliknąć przycisk Zmniejsz dziesiętne. Jedno miejsce po przecinku zniknie. Po kolejnym kliknięciu tego przycisku wartości zostaną wyświetlone bez miejsc dziesiętnych.

			

			Nadawanie arkuszowi bardziej wyszukanego wyglądu

			Dysponujemy już funkcjonalnym arkuszem. Jednak dobrze by było popracować nad jego wyglądem. Zamiana zakresu danych na „oficjalną” (i atrakcyjną) tabelę Excela jest prostą sprawą. Wystarczy wykonać następujące czynności:

			
					Uaktywnić dowolną komórkę zakresu A1:B13.

					Wybrać polecenie Wstawianie/Tabele/Tabela. Excel otworzy okno dialogowe Tworzenie tabeli, w którym użytkownik może zweryfikować poprawność zakresu danych zidentyfikowanego przez program.

					Kliknąć przycisk OK, aby zamknąć okno Tworzenie tabeli. Excel zastosuje domyślne formatowanie tabeli i wyświetli kartę kontekstową Narzędzia tabel/Projektowanie.

			

			Ekran powinien teraz wyglądać podobnie jak na rysunku 1.16.
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			Rysunek 1.16. Arkusz po zamianie zakresu na tabelę

			Aby zmienić domyślny styl tabeli, wystarczy wybrać inny z galerii stylów w grupie Narzędzia tabel/Projektowanie/Style tabeli. Warto zauważyć, że wskazanie kursorem myszy dowolnego z gotowych stylów na Wstążce powoduje wyświetlenie podglądu danego stylu tabeli. Po znalezieniu odpowiedniego stylu należy go kliknąć, aby zatwierdzić wybór.
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							Więcej informacji o tabelach w Excelu znajdziesz w rozdziale 4., „Obszary komórek i tabele”.

						
					

				
			

			Sumowanie wartości

			Arkusz wyświetla teraz przewidywane obroty dla każdego miesiąca, ale przypuśćmy, że zależy nam jeszcze na informacji o wysokości sprzedaży dla całego roku. Ponieważ dane znajdują się w tabeli, obliczenie wysokości sprzedaży dla całego roku nie będzie trudne. Oto wymagane kroki:

			
					Uaktywnić dowolną komórkę tabeli.

					Wybrać polecenie Narzędzia tabel/Projektowanie/Opcje stylu tabeli/Wiersz sumy. Excel automatycznie umieszcza nowy wiersz na dole tabeli, uwzględniając formułę obliczającą sumę wartości kolumny Przewidywana sprzedaż.

					Aby użyć innej formuły podsumowującej (na przykład wyznaczającej średnią), trzeba kliknąć komórkę B14 i wybrać ją z listy rozwijanej.

			

			Tworzenie wykresu

			A może utworzymy wykres, który będzie przedstawiał przewidywaną sprzedaż miesięczną? To proste:

			
					Uaktywnić dowolną komórkę tabeli.

					Wybrać polecenie Wstawianie/Wykresy/Polecane wykresy. Excel wyświetli kilka sugerowanych typów wykresów.

					W oknie dialogowym Wstawianie wykresu kliknąć drugi z zalecanych rodzajów wykresu (kolumnowy) i kliknąć OK. Excel umieści wykres na środku ekranu. Aby przenieść wykres w inne miejsce, należy kliknąć ramkę wykresu i przeciągnąć ją.

					Kliknąć wykres i wybrać dowolny styl z grupy Style wykresu na karcie Projektowanie.

			

			Rysunek 1.17 prezentuje arkusz po utworzeniu wykresu. Wygląd arkusza może się różnić zależnie od wybranego układu lub stylu wykresu.
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			Rysunek 1.17. Tabela i wykres
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							Przykładowy skoroszyt można pobrać z serwera FTP pod adresem https://ftp.helion.pl/przyklady/e19biv.zip. Nosi on nazwę tabela i wykres.xlsx.

						
					

				
			

			Drukowanie arkusza

			Drukowanie arkuszy jest proste, oczywiście pod warunkiem, że dysponujesz podłączoną i poprawnie skonfigurowaną drukarką.

			
					Najpierw należy się upewnić, że nie został zaznaczony żaden wykres. Po zaznaczeniu wykresu na stronie zostanie wydrukowany wyłącznie jego obszar. Aby usunąć zaznaczenie wykresu, należy nacisnąć klawisz Esc albo kliknąć dowolną komórkę, znajdującą się poza wykresem.

					Aby wykorzystać widok układu strony Excela, należy kliknąć przycisk Układ strony znajdujący się po prawej stronie paska stanu. Excel wyświetli zawartość arkusza strona po stronie, dzięki czemu bardzo łatwo można ocenić, jak dokument zostanie wydrukowany. W widoku Układ strony można od razu stwierdzić, czy wykres nie jest zbyt szeroki, aby zmieścił się na jednej stronie. Jeśli tak faktycznie jest, należy kliknąć i przeciągnąć narożnik wykresu, aby zmienić jego rozmiar. Można także przenieść wykres pod tabelę z danymi liczbowymi.

					Po przygotowaniu wszystkiego do drukowania należy wybrać polecenie Plik/Drukuj. W tym momencie będzie można zmienić wybrane ustawienia drukowania. Można na przykład nakazać, by arkusz został wydrukowany w orientacji poziomej, a nie pionowej. Po wybraniu konkretnej opcji uzyskany efekt zostanie uwidoczniony w oknie podglądu.

					Po skonfigurowaniu ustawień należy kliknąć duży przycisk Drukuj, widoczny w lewym górnym rogu. Arkusz zostanie wydrukowany, po czym nastąpi powrót do skoroszytu.

			

			Zapisywanie skoroszytu

			Wszystkie dotychczasowe czynności wykonywane były tylko w pamięci komputera. Gdyby nastąpiła awaria zasilania, te informacje zostałyby utracone — chyba że zadziałałaby funkcja Autoodzyskiwanie Excela. Czas najwyższy zapisać efekty pracy na twardym dysku. Oto wymagane kroki:

			
					Kliknąć przycisk Zapisz, znajdujący się na pasku Szybki dostęp. (Ikona przycisku przypomina tradycyjną dyskietkę, popularną w poprzednim stuleciu). Ponieważ skoroszyt nie był jeszcze dotychczas zapisywany i nadal ma domyślną nazwę, na ekranie pojawi się widok Backstage, w którym można wybrać miejsce zapisu skoroszytu. Za pomocą tego widoku można zapisać plik na komputerze lub zdalnie, w internecie.

					Kliknąć przycisk Przeglądaj. Na ekranie wyświetli się okno dialogowe Zapisywanie jako.

					W polu edycji Nazwa pliku wpisać dowolną nazwę, na przykład Przewidywany obrót miesięczny. W razie potrzeby można wybrać inne miejsce zapisania pliku.

					Kliknąć przycisk Zapisz albo nacisnąć klawisz Enter. Zapisany skoroszyt nie zostanie zamknięty, więc można dalej na nim pracować.
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							Excel automatycznie zapisuje wyniki pracy co dziesięć minut. Aby zmienić ustawienia Autoodzyskiwania (lub je wyłączyć), należy wybrać polecenie Plik/Opcje, a następnie wyświetlić zakładkę Zapisywanie okna dialogowego Opcje programu Excel. Nigdy nie należy polegać na funkcji automatycznego odzyskiwania Excela. Częste zapisywanie danych jest dobrym pomysłem.

						
					

				
			

			Po przeczytaniu tego rozdziału można dojść do wniosku, że utworzenie przykładowego skoroszytu nie było wcale trudne. To jednak oczywiście dopiero początek przygody z Excelem. W następnych rozdziałach książki poruszone tutaj zagadnienia (i liczne inne) zostały opisane znacznie dokładniej.

			
			
				
					[1]	 	Może się zdarzyć, że ze względu na błąd w polskiej wersji językowej Excela nie da się w ten sposób wydać niektórych poleceń i opcji widocznych na Wstążce, a naciśnięcie sugerowanej sekwencji może przynieść nieoczekiwane efekty — przyp. tłum.

				

			

		


		
			Rozdział 2. 
Wprowadzanie danych i ich edycja w arkuszu

			W tym rozdziale:

			
					Typy danych używanych w arkuszu

					Wprowadzanie tekstu i wartości do arkusza

					Wprowadzanie dat i godzin do arkusza

					Modyfikowanie i edycja informacji

					Wbudowane i niestandardowe formaty liczbowe

			


W tym rozdziale zamieszczono podstawowe informacje dotyczące wprowadzania i modyfikacji danych w arkuszach. Jak się wkrótce przekonasz, Excel nie traktuje wszystkich danych w ten sam sposób. Z tego względu najpierw powinieneś się zapoznać z różnymi typami danych, które mogą występować w arkuszu.

			Typy danych używanych w arkuszu

			W jednym skoroszycie Excela może znajdować się dowolna liczba arkuszy, a każdy z nich składa się z ponad 17 miliardów komórek. Komórka może zawierać jeden z czterech podstawowych typów danych:

			
					wartość liczbową,

					tekst,

					formułę,

					błąd.

			

			Arkusz może również zawierać wykresy, rysunki, obrazki, przyciski i inne obiekty. Nie są one jednak umieszczane w komórkach, lecz w warstwie rysunkowej. Jest to niewidoczna warstwa, znajdująca się na wierzchu każdego arkusza.
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							Wartości błędów zostały omówione w części II, „Formuły i funkcje”. 

						
					

				
			

			Wartości liczbowe

			Wartości liczbowe mogą reprezentować różnego rodzaju dane: wielkość sprzedaży, liczbę pracowników, masy atomowe, wyniki testów i wiele innych. Mogą to być również daty (takie jak 26.02.2019) lub godziny (na przykład 3:24).
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							Excel może wyświetlać wartości w różnych formatach. W dalszej części tego rozdziału, zatytułowanej „Formatowanie liczb”, przedstawiono opcje służące do formatowania wartości w komórkach.

						
					

				
			

			
				
					
				
				
					
							
							Ograniczenia liczbowe w Excelu

							Być może ciekawi Cię, z jakimi wartościami może sobie poradzić Excel. Inaczej mówiąc, jak duże mogą być liczby używane w Excelu i jaka jest dokładność obliczeń w przypadku takich liczb.

							Dokładność liczb w Excelu ogranicza się do piętnastu cyfr. Jeżeli na przykład wprowadzisz bardzo dużą wartość, powiedzmy, 123 456 789 123 456 789 (osiemnaście cyfr), Excel zapamięta ją z dokładnością do piętnastu cyfr, to znaczy jako 123 456 789 123 456 000. Może to się wydawać dużym ograniczeniem, ale w praktyce nie sprawia większych problemów.

							15-cyfrowa dokładność Excela może okazać się dużym utrudnieniem tylko w niektórych przypadkach, na przykład przy wprowadzaniu do arkusza numerów kart kredytowych. Większość takich numerów składa się bowiem z szesnastu cyfr. Zgodnie z tym, co powiedziano wcześniej, Excel zastąpi ostatnią cyfrę w numerze karty zerem. Co gorsza, można nawet nie być świadomym tego, że Excel przekłamał numer karty kredytowej. Problem ten można jednak łatwo rozwiązać, wprowadzając numery kart kredytowych jako dane tekstowe. W tym celu należy przed wpisaniem numerów ustawić format komórek jako Tekstowe (z listy rozwijanej Narzędzia główne/Liczba/Format liczb należy wybrać pozycję Tekstowe). Innym sposobem na ominięcie tej trudności jest wpisanie apostrofu przed numerem karty kredytowej. Obie metody przynoszą ten sam skutek — Excel nie traktuje wpisanego numeru jako liczby.

							A oto inne ograniczenia liczbowe Excela:

							
									Największa liczba dodatnia: 9,9E+307

									Najmniejsza liczba ujemna: –9,9E+307

									Najmniejsza liczba dodatnia: 2,2251E–308

									Największa liczba ujemna: –2,2251E–308

							

							Liczby te są wyrażone w zapisie naukowym. Na przykład największą liczbą dodatnią jest „9,9 razy 10 do potęgi 307” (inaczej mówiąc, 99 i 306 zer). Jednak nawet te najdłuższe liczby mają dokładność tylko do piętnastu cyfr.

						
					

				
			

			Tekst

			W prawie każdym arkuszu znajdują się komórki, które zawierają tekst. Tekst może służyć jako dane (na przykład nazwiska pracowników), jako etykieta dla wartości liczbowych, nagłówek kolumny albo instrukcja dotycząca arkusza. Tekst jest najczęściej wykorzystywany do wyjaśniania znaczenia wartości umieszczonych w arkuszu bądź ich źródła.

			Ciąg znaków, który zaczyna się od liczby, także jest uznawany przez program za tekst. Jeśli na przykład wpisze się do komórki następujący ciąg znaków: 12 pracowników, Excel potraktuje go jako tekst, a nie jako wartość liczbową. Komórki takiej nie można wykorzystać do dokonywania obliczeń w Excelu. Jeśli konieczne jest powiązanie liczby 12 z opisem w postaci „pracowników”, wartość 12 należy wprowadzić w jednej komórce, a następnie w komórce znajdującej się z jej prawej strony wpisać tekst pracowników.

			Formuły

			Formuły to najważniejszy element każdego arkusza kalkulacyjnego. W Excelu można wprowadzać różnego rodzaju formuły, które wykorzystują wartości (a nawet tekst) do wykonywania obliczeń. Wprowadzenie formuły do komórki powoduje wyświetlenie wyniku obliczeń w tej komórce. Jeśli zmieni się dowolną wartość, z której korzysta formuła, Excel dokona wyliczeń ponownie, a w komórce ukaże się nowy wynik.

			Formuły mogą mieć postać prostych wyrażeń matematycznych, ale mogą też zawierać skomplikowane funkcje Excela. Rysunek 2.1 przedstawia arkusz służący do obliczenia miesięcznych rat kredytu. Arkusz ten zawiera tekst, wartości oraz formuły. W kolumnie A wpisano tekst, a kolumna B zawiera cztery wartości oraz dwie formuły — formuły te zostały umieszczone w komórkach B6 i B10. Kolumna D została dodana tylko dla wyjaśnienia i pokazuje rzeczywistą zawartość komórek kolumny B.

			[image: ]

			Rysunek 2.1. W arkuszach można wprowadzać tekst, wartości i formuły
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							Przykładowy skoroszyt można pobrać z serwera FTP pod adresem https://ftp.helion.pl/przyklady/e19biv.zip. Nosi on nazwę kalkulator opłat kredytowych.xlsx.
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							Więcej informacji o formułach zamieszczono w II części tej książki, zatytułowanej „Formuły i funkcje”.

						
					

				
			

			Wprowadzanie tekstu i wartości do arkusza

			Jeśli pracowałeś w innych programach dla systemu Windows, to przekonasz się, że wprowadzanie danych do komórek arkusza jest proste i intuicyjne. A choć istnieją pewne różnice w sposobie przechowywania i wyświetlania różnych typów danych w Excelu, to zasadniczo wszystko to po prostu… działa.

			Wprowadzanie liczb

			Aby wprowadzić do komórki wartość liczbową, należy zaznaczyć odpowiednią komórkę, wpisać wartość i nacisnąć klawisz Enter albo jeden z klawiszy nawigacji (strzałek). Wartość pojawi się w komórce, a gdy komórka zostanie zaznaczona, wyświetli się również na pasku formuły. Do wartości liczbowej można dodać nazwę waluty, przecinek oddzielający część ułamkową, separator tysięcy, a także znaki plus i minus. Wartości poprzedzone znakiem minusa oraz ujęte w nawias zostaną uznane przez Excela za wartości ujemne.

			Wprowadzanie tekstu

			Wprowadzanie tekstu do komórki jest równie proste jak wpisywanie wartości. W tym celu należy uaktywnić komórkę, wpisać tekst i nacisnąć klawisz Enter albo klawisz nawigacji. W komórce może się znajdować do 32 000 znaków — to więcej, niż zawiera przeciętny rozdział w tej książce — ale wyświetlenie tak dużej liczby znaków w jednej komórce jest po prostu niemożliwe.
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							Wprowadzony do komórki wyjątkowo długi tekst może nie być widoczny w całości w pasku formuły. Aby w obrębie paska pojawiła się reszta tekstu, należy kliknąć dolną krawędź paska i przeciągnąć ją w dół (rysunek 2.2). Przydatny jest również klawisz skrótu Ctrl+Shift+U. Jego naciśnięcie powoduje przełączanie paska formuł między dwoma stanami — wyświetlaniem pojedynczego wiersza a ręcznie ustawionym rozmiarem.
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			Rysunek 2.2. Zwiększenie wysokości paska formuły pozwala wyświetlić większą ilość danych zawartych w komórce

			Co się stanie, gdy wpisze się tekst wykraczający poza szerokość kolumny? Jeśli komórki znajdujące się bezpośrednio po jej prawej stronie są puste, tekst zostanie wyświetlony w całości. Jeżeli jednak komórki te nie są puste, Excel wyświetli tylko taki fragment tekstu, jaki mieści się w komórce (komórka zawiera cały tekst, ale nie jest on widoczny w całości). Aby pomieścić długi łańcuch znaków w jednej komórce, można wykonać jedną z następujących czynności:

			
					przeredagować i skrócić tekst,

					poszerzyć kolumnę (przeciągnąć boczną krawędź jej nagłówka),

					zmniejszyć rozmiar tekstu,

					zawinąć tekst wewnątrz komórki tak, aby zajął więcej niż jedną linię (aby włączyć lub wyłączyć zawijanie zawartości wybranej komórki lub zakresu, należy wybrać polecenie Narzędzia główne/Wyrównanie/Zawijaj tekst).

			

			Tryb Wprowadź

			Po lewej stronie paska stanu Excela zwykle widnieje napis „Gotowy”, który oznacza, że Excel jest gotowy do wpisywania danych lub edytowania arkusza. Po rozpoczęciu wprowadzania liczb lub tekstu w komórce na pasku stanu pojawia się napis „Wprowadź”, oznaczający włączenie trybu wprowadzania. Najczęściej używane tryby Excela to Gotowy, Wprowadź i Edycja. (Więcej informacji o trybie Edycja znajdziesz w dalszej części tego rozdziału, zatytułowanej „Modyfikacja zawartości komórki”).

			Tryb Wprowadź polega na wpisywaniu jakichś danych do komórki. Wpisywane dane są wyświetlane w komórce i na pasku formuły. Fizycznie zawartość komórki zmienia się dopiero po opuszczeniu trybu Wprowadź, co powoduje zatwierdzenie wprowadzonych danych. Aby opuścić tryb Wprowadź, należy nacisnąć klawisz Enter, Tab lub właściwie dowolny klawisz nawigacji (taki jak PageUp albo Home). Wpisana wartość jest wtedy wprowadzana do komórki, a na pasku stanu pojawia się z powrotem napis Gotowy.

			Pracę w trybie Wprowadź można zakończyć także klawiszem Esc. Naciśnięcie tego klawisza anuluje zmiany i przywraca poprzednią zawartość komórki.

			Wprowadzanie dat i godzin do arkusza

			W Excelu daty i określenia czasu są specjalnym typem wartości numerycznych. Zazwyczaj wartości te są formatowane i wyświetlane w komórkach jako daty lub godziny, ponieważ w takiej postaci są bardziej zrozumiałe dla użytkownika. Jeśli przetwarza się daty i godziny, trzeba jednak zapoznać się z wewnętrznym mechanizmem obsługi takich wartości w Excelu.

			Wprowadzanie dat

			Daty w Excelu są traktowane jako pewien ciąg numerów seryjnych. Najwcześniejsza data, jaką „rozumie” Excel, to 1 stycznia 1900 roku — odpowiada jej numer 1. Dacie 2 stycznia 1900 r. odpowiada numer 2 itd. System ten ułatwia posługiwanie się datami w formułach. Można na przykład wprowadzić formułę, która obliczy liczbę dni pomiędzy dwoma podanymi datami.

			W większości wypadków nie trzeba w ogóle myśleć o systemie numerów seryjnych dat w Excelu. Po prostu wpisuje się datę w dowolnym formacie, a Excel sam zajmuje się resztą. Aby na przykład wprowadzić datę 1 czerwca 2019, wystarczy wpisać 1 czerwiec 2019 (lub skorzystać z innego formatu daty). Excel zapamięta wpisaną wartość jako 43617, czyli numer seryjny odpowiadający podanej dacie.
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							W tej książce wszystkie przykłady dotyczące wpisywania dat w Excelu opierają się na polskim systemie datowania. Zależnie od ustawień regionalnych niektóre formaty dat (na przykład 1 czerwiec 2019) mogą być interpretowane jako tekst. W takim wypadku należy wpisać datę w formacie zgodnym z ustawieniami regionalnymi — na przykład czerwiec 1, 2019.
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							Więcej informacji na temat określania dat i czasu zamieszczono w rozdziale 12., „Data i czas”.

						
					

				
			

			Wprowadzanie godzin

			Określanie czasu polega po prostu na rozszerzeniu numeru seryjnego daty o miejsca dziesiętne. Inaczej mówiąc, Excel traktuje godziny jak części ułamkowe dnia. Na przykład numerem seryjnym dla daty 1 czerwca 2019 jest 43617, a godzina 12:00 (połowa dnia) ma przypisany numer 43617,5. Do numeru seryjnego daty dodano część ułamkową, a całość stanowi pełną datę wraz z godziną.

			Tak jak w przypadku dat, nie trzeba zawracać sobie głowy numerami seryjnymi ani ich częściami ułamkowymi, odpowiadającymi konkretnym godzinom. Po prostu wpisuje się do komórki godzinę w jednym z dostępnych formatów, na przykład 1 czerwiec 2019 12:00.
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							W rozdziale 12. znajduje się więcej informacji na temat określania czasu w Excelu.

						
					

				
			

			Modyfikacja zawartości komórki

			Wartości lub teksty wprowadzone do komórki można zmodyfikować na kilka różnych sposobów:

			
					usuwając zawartość komórki,

					zastępując zawartość komórki inną wartością lub tekstem,

					edytując zawartość komórki.
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							Komórkę można również zmodyfikować poprzez zmianę jej formatu. Jednak zmiana formatu komórki wpływa jedynie na jej wygląd — formatowanie nie zmienia jej zawartości. Więcej informacji na temat formatowania zostanie przedstawionych w dalszej części tego rozdziału.

						
					

				
			

			Usuwanie zawartości komórki

			Aby usunąć zawartość komórki, po prostu należy kliknąć tę komórkę i nacisnąć klawisz Delete. Jeśli chcemy usunąć zawartość kilku komórek, należy je wszystkie zaznaczyć i nacisnąć klawisz Delete. W ten sposób usunie się zawartość komórki, ale nie zmieni się formatowania zastosowanego w komórce (na przykład pogrubienia, kursywy czy formatu liczby).

			Nieco większą kontrolę nad tym, co zostanie usunięte, daje polecenie Narzędzia główne/Edytowanie/Wyczyść. Po kliknięciu przycisku Wyczyść na ekranie wyświetli się menu zawierające pięć dodatkowych opcji:

			
					Wyczyść wszystko — usuwa całą zawartość komórki, to znaczy jej wartość, formatowanie, a także komentarz, jeżeli znajduje się w komórce;

					Wyczyść formaty — usuwa tylko formatowanie, pozostawiając tekst, wartości i formuły;

					Wyczyść zawartość — usuwa tylko zawartość komórki, pozostawiając formatowanie. Efekt jest taki sam jak w przypadku naciśnięcia klawisza Delete;

					Wyczyść komentarze — usuwa wszystkie komentarze dołączone do komórki (jeśli takie istnieją);

					Wyczyść hiperłącza — usuwa hiperłącza, które znajdują się w komórce; tekst w komórce oraz jej formatowanie pozostają bez zmian; komórka nadal wygląda więc tak, jak gdyby zawierała hiperłącza, ale już w taki sposób nie funkcjonuje;

					Usuń hiperłącza — usuwa hiperłącza w zaznaczonych komórkach wraz z formatowaniem.
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							Usunięcie formatowania nie spowoduje wyczyszczenia kolorów tła zakresu, który przekształcono na tabelę (chyba że potem ręcznie zmieniono kolor tła tej tabeli). Więcej informacji na temat tabel znajdziesz w rozdziale 4., „Obszary komórek i tabele”.

						
					

				
			

			Zastąpienie zawartości komórki

			Aby zastąpić zawartość komórki inną wartością lub tekstem, należy kliknąć tę komórkę i wprowadzić nowe dane. Jakiekolwiek formatowanie zastosowane w tej komórce pozostanie niezmienione. Oznacza to, że nowa zawartość komórki będzie miała taki sam format jak poprzednia.

			Zawartość komórki można zastąpić inną wartością lub tekstem, wykorzystując metodę „przeciągnij i upuść” albo poprzez wklejenie zawartości schowka. W obu przypadkach format komórki zostanie zastąpiony formatem nowych danych. W celu uniknięcia wklejenia formatowania należy zastosować polecenie Narzędzia główne/Schowek/Wklej/Wartości (W) albo Narzędzia główne/Schowek/Wklej/Formuły (F).

			Edycja zawartości komórki

			Jeżeli komórka zawiera tylko kilka znaków, to w razie ewentualnej poprawki najprościej będzie po prostu ręcznie nadpisać istniejącą zawartość. W przypadku długiego tekstu czy skomplikowanej formuły wygodniejsze będzie jednak zmodyfikowanie wartości komórki, zwłaszcza gdy chodzi tylko o drobne zmiany.

			Przed przystąpieniem do edytowania zawartości komórki, należy uaktywnić tryb edycji. Można to zrobić na jeden z następujących sposobów:

			
					Kliknąć komórkę dwukrotnie i wprowadzić zmiany bezpośrednio w niej.

					Uaktywnić komórkę i nacisnąć klawisz F2. Ta metoda również umożliwia edytowanie danych bezpośrednio w komórce.

					Uaktywnić wybraną komórkę i kliknąć pasek formuły, a następnie zmodyfikować zawartość komórki w tym pasku.

			

			Wybór metody zależy od Ciebie. Niektórzy użytkownicy wolą edytować dane bezpośrednio w komórce, inni wolą korzystać z paska formuły.
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							W zakładce Zaawansowane okna dialogowego Opcje programu Excel znajduje się grupa ustawień Opcje edycji, służących do konfigurowania sposobu edytowania danych (aby otworzyć to okno dialogowe, należy wybrać polecenie Plik/Opcje). Jeżeli opcja Zezwalaj na edytowanie bezpośrednio w komórkach jest wyłączona, zawartość komórki nie może być edytowana za pomocą dwukrotnego kliknięcia, a naciśnięcie klawisza F2 umożliwia jedynie edycję w pasku formuły (a nie bezpośrednio w komórce).

						
					

				
			

			Wszystkie opisane wyżej metody uruchamiają tryb edycji w Excelu (na pasku stanu w lewym dolnym rogu okna pojawia się napis Edycja). W tym trybie na pasku formuły wyświetlane są dwie nowe ikony: Anuluj (z symbolem X) oraz Wpis (oznaczona parafką, czyli „ptaszkiem” — zobacz rysunek 2.3). Kliknięcie ikony ze znakiem X powoduje anulowanie edycji bez zmiany zawartości komórki (ten sam efekt daje naciśnięcie klawisza Esc). Parafka służy do zatwierdzania nowych danych i kończenia edycji (ten sam efekt daje naciśnięcie klawisza Enter — jedyna różnica polega na tym, że kliknięcie przycisku Wpis nie zmienia aktywnej komórki).
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			Rysunek 2.3. Podczas edycji zawartości komórki na pasku formuły pojawiają się dwie nowe ikony Anuluj (X) oraz Wpis („ptaszek”)

			Po rozpoczęciu edycji pojawia się w komórce kursor w postaci pionowej kreski. Można wówczas wykonać następujące czynności:

			
					Dodać nowe znaki w miejscu, w którym aktualnie znajduje się kursor. Aby przesunąć kursor, można:	Za pomocą klawiszy nawigacyjnych przemieścić go w dowolne miejsce komórki.

	Klawiszem Home przenieść go na początek komórki.

	Klawiszem End przenieść go na koniec komórki.




					Zaznaczyć kilka znaków. W tym celu należy nacisnąć przycisk Shift i użyć klawiszy do nawigacji.

					Zaznaczyć znaki w trakcie edytowania zawartości komórki. W tym celu można użyć myszy — po prostu należy kliknąć i przeciągnąć kursorem wzdłuż znaków, które chcesz zaznaczyć.

					Usunąć znak po lewej stronie kursora. Klawisz Backspace usuwa zaznaczony tekst, a jeśli żaden tekst nie został zaznaczony, to kasuje on znak znajdujący się po lewej stronie kursora.

					Usunąć znak po prawej stronie kursora. Klawisz Delete także usuwa zaznaczony tekst. Jeśli żaden tekst nie został zaznaczony, to kasuje on znak znajdujący się po prawej stronie kursora.

			

			Przydatne wskazówki dotyczące wprowadzania danych

			Poniżej znajduje się opis kilku przydatnych technik, które ułatwiają wprowadzanie danych w arkuszu i eliminują wykonywanie niepotrzebnych czynności, dzięki czemu praca odbywa się szybciej i sprawniej.

			Automatyczne przemieszczanie zaznaczenia komórki po wprowadzeniu danych

			Po wpisaniu danych do komórki i naciśnięciu klawisza Enter Excel automatycznie przemieszcza ramkę zaznaczenia do komórki znajdującej się o jeden wiersz niżej. Można zmienić to ustawienie, wybierając polecenie Plik/Opcje i wyświetlając zakładkę Zaawansowane, pokazaną na rysunku 2.4. W tej zakładce znajduje się opcja Przenieś zaznaczenie po naciśnięciu klawisza Enter. Służy ona do określenia kierunku, w którym przemieszcza się wskaźnik komórki (w dół, w prawo, w górę lub w lewo).
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			Rysunek 2.4. Zakładka Zaawansowane w oknie dialogowym Opcje programu Excel zawiera wiele przydatnych opcji związanych z edycją danych w komórce

			Zaznaczanie obszaru komórek przed wpisaniem danych

			Jeżeli zaznaczony został pewien zakres komórek, to po naciśnięciu klawisza Enter Excel automatycznie wybiera następną komórkę z tego zakresu, nawet jeśli wyłączyłeś opcję Przenieś zaznaczenie po naciśnięciu klawisza Enter. W przypadku, gdy zaznaczony obszar obejmuje kilka wierszy, zaznaczenie aktywnej komórki najpierw przemieszcza się w dół do końca kolumny, a później przechodzi do pierwszej komórki kolumny następnej.

			Aby ominąć jakąś komórkę, należy nacisnąć Enter, nie wprowadzając w niej żadnych zmian. Kombinacja klawiszy Shift+Enter służy do przemieszczania aktywnej komórki w odwrotnym kierunku. Jeżeli wolisz wpisywać dane wierszami, a nie kolumnami, to zamiast naciskać Enter, użyj klawisza Tab. Excel będzie kontynuował uaktywnianie kolejnych komórek z wybranego zakresu do czasu, gdy wybrana zostanie komórka spoza tego zakresu. Użycie dowolnego klawisza nawigacji, takiego jak klawisze strzałek albo klawisz Home, spowoduje zmianę zaznaczonego zakresu. Jeśli chciałbyś poruszać się wyłącznie w tym zakresie, ogranicz się do stosowania klawiszy Enter i Tab.

			Jednoczesne wpisywanie danych w wielu komórkach za pomocą klawiszy Ctrl+Enter

			Excel jest wyposażony w wygodny skrót ułatwiający wprowadzanie tych samych danych w wielu komórkach jednocześnie. Najpierw należy zaznaczyć komórki, które mają zawierać tę samą informację, wpisać odpowiedni tekst, wartość lub formułę, a następnie nacisnąć klawisze Ctrl+Enter. Wprowadzone dane pojawią się we wszystkich zaznaczonych komórkach.

			Zmiana trybów

			Pomiędzy trybem Wprowadź a trybem Edycja można się przełączać za pomocą klawisza F2. Na przykład jeśli podczas wprowadzania długiego zdania w trybie Wprowadź zauważysz jakąś literówkę, możesz nacisnąć klawisz F2, aby włączyć tryb Edycja. W tym trybie można nawigować w obrębie zdania przy użyciu klawiszy strzałek, aby skorygować błąd. Skrót Ctrl+klawisz strzałki umożliwia przeskakiwanie całych słów zamiast pojedynczych liter. Możesz kontynuować wpisywanie tekstu w trybie Edycja lub wrócić do trybu Wprowadź, ponownie naciskając F2 (wtedy klawisze nawigacji będą służyły do przemieszczania się między komórkami).

			Automatyczne wpisywanie przecinków dziesiętnych

			Excel oferuje również narzędzie, które ułatwia wprowadzanie liczb ze stałą ilością miejsc dziesiętnych, działające na zasadzie maszyny sumującej. Aby je wypróbować, należy otworzyć zakładkę Zaawansowane okna dialogowego Opcje programu Excel, a następnie zaznaczyć opcję Automatycznie wstaw przecinek dziesiętny i sprawdzić, czy w polu Miejsca dziesiętne wybrana jest odpowiednia liczba miejsc po przecinku.

			Po włączeniu tej opcji Excel automatycznie wstawia miejsca dziesiętne w każdej wprowadzonej liczbie. Jeśli na przykład wpisze się do komórki wartość 12345, zostanie ona zinterpretowana jako 123,45 (Excel doda przecinek dziesiętny). Aby przywrócić stan poprzedni, należy wyłączyć opcję Automatycznie wstaw przecinek dziesiętny w oknie dialogowym Opcje programu Excel. Zmiana tego ustawienia nie ma żadnego wpływu na wartości wpisane wcześniej do komórek.
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							Opcja wstawiania przecinków dziesiętnych jest ustawieniem globalnym i dotyczy wszystkich skoroszytów (a nie tylko skoroszytu aktywnego w danym momencie). Jeśli zapomnisz, że jest włączona, możesz niechcący wpisać nieprawidłowe wartości do komórek bądź wprawić w niemałe zdziwienie innych użytkowników komputera.

						
					

				
			

			Automatyczne wpisywanie serii wartości 

			Funkcja Autowypełnianie ułatwia wstawianie serii wartości liczbowych lub danych tekstowych. Aby z niej skorzystać, należy użyć uchwytu wypełniania (jest to niewielki kwadracik, znajdujący się w prawym dolnym rogu aktywnej komórki). Za pomocą tego uchwytu można powielić zawartość komórki lub uzupełnić sekwencję danych.

			Przykład takiej operacji został zilustrowany na rysunku 2.5. W komórce A1 umieszczono wartość 1, natomiast w komórce A2 wartość 3, a następnie zaznaczono obie komórki i przeciągnięto w dół uchwyt wypełniania, aby utworzyć ciąg nieparzystych liczb. Na rysunku widać również ikonę, której kliknięcie powoduje wyświetlenie kilku dodatkowych opcji automatycznego wpisywania. Ikona ta pojawia się jedynie wtedy, gdy w ustawieniach z grupy Zaawansowane w oknie Opcje programu Excel jest zaznaczona opcja Pokaż przycisk opcji wklejania po wklejeniu zawartości.
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			Rysunek 2.5. Seria wartości utworzona za pomocą funkcji automatycznego wypełniania

			Excel odgaduje ciąg wartości na podstawie zawartości komórek. Jeśli zaczniesz od wpisania 1 i 2, to domyśli się, że kolejne komórki mają zawierać wartości w ciągu rosnącym o 1. Jeśli, tak jak w poprzednim przykładzie, zaczniesz od 1 i 3, to domyśli się, że oczekujesz skoku o 2. Excel potrafi się też domyślać ciągów dat. Jeżeli zaczniesz od 31.01.2019 i 28.02.2019, wypełni kolejne komórki datami odpowiadającymi ostatnim dniom następnych miesięcy.
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							Jeżeli podczas przeciągania uchwytu wypełniania klikniesz prawym przyciskiem myszy, pojawi się menu podręczne z dodatkowymi opcjami. Jeszcze więcej możliwości związanych z automatycznym wypełnianiem zakresu oferuje polecenie Narzędzia główne/Edytowanie/Wypełnij.

						
					

				
			

			Autouzupełnianie wprowadzanego tekstu

			Funkcja Autouzupełnianie ułatwia wpisywanie tego samego tekstu do wielu komórek. Wystarczy wprowadzić kilka pierwszych liter tekstu do komórki, a Excel automatycznie dokończy wpisywanie, opierając się na tekstach wprowadzonych do poprzednich komórek kolumny. Zaletą tej metody (oprócz znacznego przyspieszenia pracy) jest możliwość uniknięcia literówek oraz to, że wprowadzany tekst ma zawsze taką samą postać.

			Oto jak działa funkcja Autouzupełnianie. Załóżmy, że wprowadzamy do kolumny informacje o produktach danej firmy. Jeden z tych produktów nosi nazwę Przełącznik. Po wpisaniu tej nazwy do komórki po raz pierwszy Excel zapamięta ją. Jeżeli w innej komórce tej samej kolumny ponownie zaczniesz wpisywać Przełącznik, Excel rozpozna tę nazwę po kilku pierwszych literach i dokończy ją za Ciebie. Potem pozostaje już tylko naciśnięcie klawisza Enter i wpis jest gotowy. Aby zignorować sugestię, wystarczy kontynuować wpisywanie.

			W razie potrzeby Autouzupełnianie zmienia małe litery na duże i odwrotnie. Jeśli zaczniesz wpisywać nazwę przełącznik (małą literą), Excel zmieni p na dużą literę P, aby tekst był zgodny z poprzednim.
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							Z funkcji Autouzupełnianie można skorzystać także przy użyciu myszy. Aby to zrobić, należy kliknąć komórkę prawym przyciskiem myszy i z menu podręcznego wybrać polecenie Wybierz z listy rozwijanej. Na ekranie pojawi się wtedy lista wszystkich wpisów, jakie zostały dotychczas wprowadzone w danej kolumnie — wystarczy kliknąć ten, który chcemy wprowadzić w komórce.

						
					

				
			

			Należy pamiętać, że omawiana funkcja dotyczy tylko komórek znajdujących się bezpośrednio obok siebie w jednej kolumnie. Jeżeli kolumna zawiera pusty wiersz, Excel uwzględni tylko te komórki, które znajdują się pod nim.

			Czasami Excel stara się automatycznie dokończyć słowa nawet wtedy, gdy tego nie potrzebujemy. Jeśli wpiszesz w jakiejś komórce słowo listopad, a pod spodem będziesz chciał wpisać słowo list, to Excel zasugeruje listopad. Podczas wpisywania słów krótszych niż poprzednie, ale zaczynających się od tych samych liter, po wpisaniu całego słowa po prostu naciśnij klawisz Delete, a potem zakończ edycję klawiszem Enter lub klawiszem nawigacji.

			Jeżeli uznasz, że funkcja Autouzupełnianie Ci przeszkadza, to możesz ją wyłączyć. W tym celu w zakładce Zaawansowane okna dialogowego Opcje programu Excel należy usunąć zaznaczenie z pola Włącz Autouzupełnianie wartości komórek.

			Przenoszenie tekstu do nowego wiersza w komórce

			Długi tekst w komórce można wpisać w kilku liniach. Aby rozpocząć tekst od nowego wiersza wewnątrz komórki, należy nacisnąć klawisze Alt+Enter.

			Po wprowadzeniu znaku końca linii Excel automatycznie zmienia format komórki na Zawijaj tekst. Nie jest to jednak tożsame ze zwykłym włączeniem opcji Zawijaj tekst, ponieważ użytkownik może sam wybrać moment, w którym ma się rozpocząć nowa linia, przez co zyskuje większą kontrolę nad wyglądem tekstu w komórce.
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							Aby usunąć znak końca linii, należy ustawić kursor na końcu tej linii, uruchomić tryb edycji w komórce i nacisnąć klawisz Delete. Wprawdzie znaki końca linii są niewidoczne, ale efekt ich usunięcia już tak — tekst z następnej linii zostanie przeniesiony do poprzedniej.

						
					

				
			

			Wykorzystywanie Autokorekty do tworzenia skrótów

			Za pomocą funkcji Autokorekta można utworzyć skróty do najczęściej wpisywanych słów lub całych wyrażeń. Jeśli na przykład pracujesz dla firmy, która nazywa się Korporacja Przetwarzania Skonsolidowanych Danych, możesz zdefiniować skrót Autokorekty dla tej nazwy — powiedzmy, kpsd. Od tego momentu za każdym razem, gdy wpisze się do komórki kpsd, Excel automatycznie zastąpi ten skrót nazwą Korporacja Przetwarzania Skonsolidowanych Danych.

			W ramach funkcji Autokorekta jest predefiniowanych wiele słów (najczęściej są to typowe błędy pisowni), ale nic nie stoi na przeszkodzie, aby dodać własne. Aby to zrobić, należy wyświetlić okno dialogowe Opcje programu Excel (za pomocą polecenia Plik/Opcje) i uaktywnić zakładkę Sprawdzanie. Następnie należy kliknąć przycisk Opcje Autokorekty, aby otworzyć okno dialogowe Autokorekta. Po otwarciu zakładki Autokorekta, zilustrowanej na rysunku 2.6, należy kliknąć opcję Zamieniaj tekst podczas pisania i dodać własne wpisy. Liczba wpisów Autokorekty jest nieograniczona. Warto jednak zwrócić uwagę, aby nie używać skrótów, które potem mogą się przydać w swojej źródłowej, niezmienionej formie.
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			Rysunek 2.6. Autokorekta umożliwia tworzenie skrótów do często wpisywanych słów lub wyrażeń
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							Opcje Autokorekty są wspólne dla wszystkich programów pakietu Office. Na przykład nowe wpisy utworzone w Wordzie będą działać również w Excelu.

						
					

				
			

			Wprowadzanie ułamków

			W większości przypadków wartości ułamkowe wprowadza się w Excelu w postaci ułamków dziesiętnych. Ale Excel umożliwia też wyświetlanie wartości z ułamkiem zwykłym. W celu wprowadzenia ułamka należy po prostu zostawić odstęp między częścią całkowitą i ułamkową. Aby na przykład wprowadzić 6⅞, należy wpisać 6 7/8 i nacisnąć klawisz Enter. Gdy zostanie zaznaczona taka komórka, na pasku formuły wyświetli się liczba 6,875 — czyli ta sama wartość, przekształcona do postaci ułamka dziesiętnego. Jeżeli ułamek nie ma części całkowitej (na przykład 1/8), należy wpisać przed nim zero, czyli w tym przypadku 0 1/8. W przeciwnym razie Excel uzna wprowadzoną wartość za datę. Podobnie jak poprzednio, w komórce będzie widoczny ułamek zwykły 1/8, natomiast w pasku danych — liczba 0,125.

			Korzystanie z formularza przy wpisywaniu danych

			Wiele osób za pomocą Excela zarządza listami, w obrębie których informacje są uporządkowane w wierszach. Excel oferuje prosty sposób przetwarzania tego typu danych wykorzystujący specjalne, automatycznie generowane formularze. Takie formularze obsługują zwykłe zakresy danych lub zakresy zamienione na tabelę (przy użyciu polecenia Wstawianie/Tabele/Tabela). Przykład takiego formularza został pokazany na rysunku 2.7.
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			Rysunek 2.7. Wbudowane formularze Excela ułatwiają wprowadzanie danych

			Niestety, polecenie służące do tworzenia formularza wprowadzania danych nie znajduje się na Wstążce. W celu użycia formularza trzeba najpierw dodać je do paska Szybki dostęp albo do Wstążki. Dodanie polecenia do paska narzędzi Szybki dostęp wymaga wykonania następujących kroków:

			
					Prawym przyciskiem myszy kliknąć pasek Szybki dostęp i wybrać polecenie Dostosuj pasek narzędzi Szybki dostęp. Pojawi się zakładka Pasek narzędzi Szybki dostęp okna dialogowego Opcje programu Excel.

					Z listy rozwijanej Wybierz polecenia z wybrać pozycję Polecenia, których nie ma na Wstążce.

					W polu listy widocznej z lewej strony wybrać pozycję Formularz.

					Kliknąć przycisk Dodaj, aby do paska narzędzi Szybki dostęp dodać wybrane polecenie.

					Kliknąć przycisk OK, aby zamknąć okno dialogowe Opcje programu Excel.

			

			Po wykonaniu powyższych kroków na pasku Szybki dostęp pojawi się nowa ikona.

			Aby skorzystać z formularza, należy wykonać następujące czynności:

			
					Odpowiednio uporządkować dane w arkuszu, aby Excel mógł zidentyfikować je jako tabelę — w tym celu należy wpisać nagłówki kolumn w pierwszym wierszu obszaru wprowadzania danych.

					Zaznaczyć dowolną komórkę tabeli i kliknąć przycisk Formularz paska Szybki dostęp. Excel wyświetli okno dialogowe dostosowane do danych (jak na rysunku 2.7).

					Wpisać odpowiednie informacje. Aby przemieszczać się pomiędzy poszczególnymi polami tego okna, należy użyć klawisza Tab. Jeżeli komórka zawiera formułę, jej wynik pojawi się jako tekst (bez możliwości edycji). To oznacza, że za pomocą formularza wprowadzania danych nie można modyfikować formuł.

					Po wpisaniu do formularza danych z jednego wiersza należy kliknąć przycisk Nowy. Excel wprowadzi dane do arkusza i wyzeruje zawartość pól w oknie formularza, aby umożliwić wprowadzenie danych do kolejnego wiersza.

			

			Formularza można używać także do edytowania istniejących danych.

			Wprowadzanie do komórki bieżącej daty lub godziny

			Aby wpisać do arkusza aktualną datę lub godzinę, można skorzystać z następujących klawiszy skrótu:

			
					Bieżąca data — Ctrl+; (średnik),

					Bieżąca godzina — Ctrl+Shift+; (średnik).

			

			Aby wstawić zarówno datę, jak i godzinę, należy nacisnąć kolejno: Ctrl+;, spację i Ctrl+Shift+;.

			Bieżące data i godzina są zgodne z ustawieniami systemowymi komputera. Jeżeli data albo godzina widoczna w Excelu nie będzie prawidłowa, należy ją odpowiednio ustawić w Panelu sterowania systemu Windows.
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							Jeżeli użyje się jednego z tych skrótów przy wpisywaniu daty lub godziny, Excel wprowadzi do arkusza wartość statyczną. Oznacza to, że przy ponownym przeliczeniu arkusza dane te nie ulegną zmianie. W przypadku tego sposobu wstawiania dat na ogół właśnie o to chodzi, ale należy o tym pamiętać. Jeżeli wstawiona data lub godzina mają być na bieżąco aktualizowane, należy użyć jednej z następujących formuł:

							=DZIŚ()

							=TERAZ()

						
					

				
			

			Formatowanie liczb

			Formatowanie polega na zmianie wyglądu wartości wpisanych do komórek. Excel oferuje bogatą gamę opcji formatowania. W dalszej części rozdziału przedstawionych zostało wiele ustawień formatowania w Excelu, które umożliwiają poprawienie wyglądu oraz czytelności arkusza.

			
				
					
					
				
				
					
							
							[image: ]

						
							
							Formatowanie stosowane jest tylko do tych komórek, które są w danej chwili zaznaczone. Dlatego przed wybraniem opcji formatowania należy najpierw zaznaczyć odpowiednią komórkę (lub większą ich liczbę). Trzeba również pamiętać, że zmiana formatu liczby nie ma wpływu na samą wartość, a jedynie na sposób jej wyświetlania.

						
					

				
			

			Wartości, które wpisujesz do arkusza, są z reguły niesformatowane. Stanowią po prostu ciąg liczb. Większość użytkowników formatuje dane, dzięki czemu stają się one czytelniejsze, choćby z tego względu, że wszystkie zawierają taką samą liczbę miejsc dziesiętnych.

			Rysunek 2.8 przedstawia arkusz zawierający dwie kolumny wartości. W pierwszej kolumnie znajdują się wartości niesformatowane. Komórki drugiej kolumny zostały sformatowane, dzięki czemu są łatwiejsze do odczytania. Trzecia kolumna opisuje typ zastosowanego formatowania.
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							Przykładowy skoroszyt można pobrać z serwera FTP pod adresem https://ftp.helion.pl/przyklady/e19biv.zip. Nosi on nazwę formatowanie liczb.xlsx.
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							Jeżeli zaznaczysz komórkę, która zawiera sformatowaną wartość, pasek formuły wyświetli tę wartość w postaci niesformatowanej. Formatowanie wpływa bowiem na sposób przedstawienia wartości w komórce, ale nie zmienia samej wartości. Od tej reguły jest jednak kilka wyjątków. Po wprowadzeniu daty lub godziny Excel zawsze wyświetla tę wartość w postaci daty lub godziny, choć wewnętrznie są one przechowywane w postaci zwykłej liczby. Ponadto wartości sformatowane za pomocą opcji Procentowe są wyświetlane na pasku formuły ze znakiem procentu.
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			Rysunek 2.8. Formatowanie liczb ułatwia zrozumienie, co reprezentują poszczególne wartości wpisane w arkuszu

			Automatyczne formatowanie liczb

			W niektórych przypadkach Excel automatycznie formatuje liczby. Jeśli na przykład wpiszesz do komórki 12,2%, Excel rozpozna format procentu i zastosuje go automatycznie. Podobnie dzieje się w przypadku stosowania spacji w charakterze separatora tysięcy w dużych liczbach (tak jak w liczbie 123 456) — Excel dokona formatowania za Ciebie. Jeżeli zaś zakończysz liczbę znakiem zł, Excel zastosuje w komórce formatowanie walutowe (to samo dotyczy walut innych krajów).

			Każda wpisana wartość, która może zostać zinterpretowana jako data, zostanie właśnie tak potraktowana. W zależności od tego, jak ją wpiszesz, Excel dobierze odpowiedni format daty. Jeśli wpiszesz 31.01.2020, Excel zinterpretuje ten ciąg znaków jako datę i sformatuje ją zgodnie z tym, jak została ona wpisana (czyli 31.01.2020). Jeśli wpiszesz 31 sty 2020, Excel sformatuje datę w postaci 31.sty.20. Mniej oczywistym przykładem jest wprowadzenie wyrażenia 31-1. Excel potraktuje je jako datę i wyświetli w formie 31.sty. Jeśli zamierzałeś wpisać w komórce działanie 31-1, a nie datę, to zacznij je od apostrofu (’).
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							Wprowadzanie procentów w Excelu można jeszcze bardziej uprościć. Jeśli komórkę sformatowano tak, aby wyświetlała wartości procentowe, można po prostu wprowadzić zwykłą liczbę (na przykład 12,5 w przypadku wartości 12,5%). Aby wpisać wartość mniejszą niż 1%, należy poprzedzić tę wartość zerem (na przykład wpisać 0,52, aby uzyskać 0,52%). Jeżeli nie da to oczekiwanego rezultatu lub wolisz wprowadzić wartość rzeczywistą, a nie procentową, otwórz okno dialogowe Opcje programu Excel, wyświetl zakładkę Zaawansowane, w sekcji Opcje edycji odszukaj opcję Włącz automatyczne wpisywanie procentów i wyłącz ją.

						
					

				
			

			Formatowanie za pomocą narzędzia Wstążka

			Grupa Narzędzia główne/Liczba, znajdująca się na Wstążce, zawiera kontrolki umożliwiające szybkie zastosowanie typowych formatów liczbowych.

			Lista Format liczb zawiera 11 typowych formatów liczbowych (rysunek 2.9). Oprócz niej w grupie Narzędzia główne/Liczba znajduje się lista Księgowy format liczb (pozwalająca wybrać format walutowy), a także są tam przyciski Zapis procentowy i Zapis dziesiętny. Obok nich znajdują się przyciski zwiększające i zmniejszające liczbę miejsc dziesiętnych.
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			Rysunek 2.9. W grupie Liczba na karcie Narzędzia główne znajdują się kontrolki formatowania liczbowego

			W celu automatycznego sformatowania zawartości komórki wystarczy użyć jednej z wymienionych kontrolek. Można również zaznaczyć obszar komórek (a nawet cały wiersz lub kolumnę) przed kliknięciem przycisku. W takich przypadkach format liczbowy zostanie nadany wszystkim zaznaczonym komórkom.

			Formatowanie za pomocą skrótów klawiaturowych

			Wartości liczbowe mogą być formatowane także przy użyciu klawiatury. Tabela 2.1 zawiera zestawienie najpopularniejszych klawiszy skrótów, które służą do nadawania komórkom różnych formatów. Warto zauważyć, że wszystkie klawisze użyte w tych skrótach — oprócz funkcyjnych Ctrl+Shift — znajdują się w górnej lewej części klawiatury.

			Tabela 2.1. Klawisze skrótu służące do formatowania liczb

			
				
					
					
				
				
					
							
							Kombinacja klawiszy

						
							
							Nadawany format

						
					

					
							
							Ctrl+Shift+~

						
							
							Ogólny format liczbowy (czyli wartości niesformatowane).

						
					

					
							
							Ctrl+Shift+$

						
							
							Format walutowy z dwoma miejscami po przecinku (liczby ujemne ujęte są w nawias).

						
					

					
							
							Ctrl+Shift+%

						
							
							Format procentowy, bez miejsc po przecinku.

						
					

					
							
							Ctrl+Shift+^

						
							
							Format zapisu naukowego z dwoma miejscami po przecinku.

						
					

					
							
							Ctrl+Shift+#

						
							
							Format daty, zawierający dzień, miesiąc i rok.

						
					

					
							
							Ctrl+Shift+@

						
							
							Format czasu, zawierający godzinę i minuty.

						
					

					
							
							Ctrl+Shift+!

						
							
							Dwa miejsca po przecinku, separator tysięcy i minus dla liczb ujemnych

						
					

				
			

			Formatowanie za pomocą okna dialogowego Formatowanie komórek

			Przyciski znajdujące się w grupie Narzędzia główne/Liczba na ogół wystarczają do sformatowania liczb. Czasem jednak chcemy mieć większą kontrolę nad wyglądem poszczególnych wartości. W takich przypadkach przydaje się okno dialogowe Formatowanie komórek, przedstawione na rysunku 2.10. Do formatowania wartości służą ustawienia zgromadzone w zakładce Liczby w tym oknie.
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			Rysunek 2.10. Zakładka Liczby w oknie dialogowym Formatowanie komórek przydaje się, gdy niezbędna jest większa kontrola nad wyglądem liczb

			Okno dialogowe Formatowanie komórek można otworzyć na kilka sposobów. Najpierw należy zaznaczyć komórkę lub większą liczbę komórek, które chcemy sformatować, a następnie wykonać jedną z następujących czynności:

			
					W grupie Narzędzia główne/Liczba kliknąć niewielką ikonę ze strzałką (znajdującą się w prawej dolnej części tej grupy).

					W grupie Narzędzia główne/Liczba kliknąć listę rozwijaną Format liczb i wybrać z niej pozycję Więcej formatów.

					Kliknąć komórkę prawym przyciskiem myszy i wybrać z menu podręcznego polecenie Formatuj komórki.

					Zastosować skrót Ctrl+1.

			

			W zakładce Liczby okna dialogowego Formatowanie komórek można wybrać jedną z dwunastu kategorii formatów liczbowych. Jeśli zaznaczy się którąś z nich, po prawej stronie okna pojawią się powiązane z nią opcje.

			W kategorii Liczbowe można zdefiniować trzy opcje: liczbę miejsc dziesiętnych, użycie separatora tysięcy i sposób wyświetlania liczb ujemnych. Pole Liczby ujemne zawiera cztery pozycje (dwie z nich wyróżniają liczby ujemne kolorem czerwonym), które zmieniają swój wygląd zależnie od ustawienia dwóch pozostałych pól.

			Warto zwrócić uwagę na to, że u góry panelu znajduje się pole Przykład, w którym można zobaczyć, jak będzie wyglądać komórka po zastosowaniu określonego formatu (widoczny tylko po zaznaczeniu komórki z wartością). Gdy zdefiniuje się odpowiedni format, należy kliknąć OK, aby Excel zastosował go do zaznaczonych komórek.

			
				
					
				
				
					
							
							Gdy dodawanie liczb daje nieprawidłowy wynik

							Zastosowanie formatu liczbowego do komórki nie zmienia wpisanej wartości, wpływa tylko na jej wygląd. Jeżeli na przykład komórka zawiera wartość 0,874543, można ją sformatować tak, aby była przedstawiona jako całkowity procent (87%). Jednak w przypadku użycia tej komórki przez formułę w obliczeniach będzie brana pod uwagę jej dokładna wartość (0,874543), a nie wartość wyświetlona, czyli 87%.

							Zdarzają się sytuacje, kiedy Excel zwraca nieprawidłowe wyniki obliczeń. Dotyczy to między innymi dodawania liczb zawierających część ułamkową. Jeżeli w danym formacie wartości liczbowe są wyświetlane z dwoma miejscami po przecinku, mogą one ulec zaokrągleniu i różnić się od tych, które służą do obliczenia formuły. Excel dokonuje wyliczeń na podstawie dokładnych wartości liczb, dlatego wynik może wydawać się niepoprawny.

							Istnieje kilka sposobów rozwiązywania tego problemu. Można sformatować komórki tak, aby wyświetlały więcej miejsc po przecinku. Można również użyć funkcji ZAOKR do poszczególnych liczb i określić, do ilu miejsc po przecinku mają one zostać zaokrąglone. Innym rozwiązaniem jest fizyczna zmiana wartości wprowadzonych do arkusza na zgodne z wyświetlanymi. W tym celu należy otworzyć okno dialogowe Opcje programu Excel, wyświetlić zakładkę Zaawansowane, a następnie zaznaczyć opcję Ustaw dokładność zgodnie z wyświetlaną (która znajduje się w sekcji Podczas obliczania w tym skoroszycie).
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							Zaznaczenie opcji Ustaw dokładność zgodnie z wyświetlaną powoduje trwałą zmianę wartości wprowadzonych do arkusza na wartości wyświetlone w komórkach. Ustawienie to dotyczy wszystkich arkuszy w aktywnym skoroszycie. Na ogół nie jest to pożądane wyjście, przed włączeniem tej opcji należy więc przemyśleć potencjalne konsekwencje takiej zmiany.
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							Funkcja ZAOKR i inne wbudowane funkcje Excela zostały omówione w rozdziale 9., „Wprowadzenie do formuł i funkcji”.

						
					

				
			

			Oto lista kategorii formatów liczbowych wraz z krótkim komentarzem:

			
					Ogólny — jest to format domyślny. Wyświetla liczby całkowite lub dziesiętne, a jeżeli wartość jest zbyt długa i nie mieści się w komórce, przedstawia ją w zapisie naukowym.

					Liczbowe — format umożliwiający określenie liczby miejsc po przecinku i użycie separatora tysięcy oraz wpływający na sposób wyświetlania liczb ujemnych (ze znakiem minus, w kolorze czerwonym, w nawiasie lub jednocześnie w kolorze czerwonym i w nawiasie).

					Walutowe — format umożliwiający określenie liczby miejsc po przecinku i użycie symbolu waluty oraz wpływający na sposób wyświetlania liczb ujemnych (ze znakiem minus, w kolorze czerwonym, w nawiasie lub jednocześnie w kolorze czerwonym i w nawiasie). Liczby w tych formatach są zawsze wyświetlane z separatorem tysięcy.

					Księgowe — formaty te różnią się od walutowych tym, że symbole waluty są zawsze wyrównane w pionie.

					Data — w tej kategorii można wybrać jeden z kilku formatów daty.

					Czas — w tej kategorii można wybrać jeden z kilku formatów czasu.

					Procentowe — umożliwiają określenie liczby miejsc po przecinku i zawsze wyświetlają znak procentu.

					Ułamkowe — w tej kategorii można wybrać jeden z dziewięciu formatów ułamkowych.

					Naukowe — wyświetlają liczby w notacji wykładniczej (ze znakiem E). Na przykład 2,00E+05 = 200 000, a 2,05E+05 = 205 000. W tych formatach można określić liczbę miejsc po przecinku, wyświetlonych z lewej strony litery E. Drugi przykład należy odczytać jako „2,05 razy 10 do potęgi piątej”.

					Tekstowe — zastosowanie tych formatów do wartości sprawia, że Excel traktuje je jako tekst (nawet gdy wygląda on jak liczba). Formaty tekstowe są przydatne na przykład przy wpisywaniu oznaczeń numerycznych podzespołów albo numerów kart kredytowych.

					Specjalne — ta kategoria zawiera pięć dodatkowych formatów liczbowych. W polskiej wersji Excela dodatkowymi formatami są Kod pocztowy, Numer telefonu — 6 cyfr, Numer telefonu — 7 cyfr, Numer PESEL i Numer NIP.

					Niestandardowe — umożliwiają zdefiniowanie własnych formatów, które nie należą do żadnej z wymienionych kategorii.
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							Jeżeli w komórce pojawi się ciąg znaków # (taki jak #########), oznacza to, że kolumna jest zbyt wąska, aby wyświetlić wartości liczbowe w wybranym formacie. W takiej sytuacji należy poszerzyć kolumnę albo zmienić format liczby. Ciąg kratek może też oznaczać czas o wartości ujemnej albo niepoprawną datę (wcześniejszą niż 1 stycznia 1900 roku).

						
					

				
			

			Tworzenie własnych formatów liczbowych

			Jeżeli chcemy nadać wartości liczbowej format, który nie jest zdefiniowany w żadnej kategorii, możemy utworzyć własny format liczbowy. Proste niestandardowe formaty liczbowe składają się z czterech sekcji rozdzielonych średnikami. Te cztery sekcje decydują o tym, jak zostanie sformatowana liczba w przypadku, gdy ma ona wartość dodatnią, ujemną lub zerową bądź gdy ma zostać potraktowana jako tekst.

		


		
			Rozdział 3. 
Podstawowe operacje na arkuszach

			W tym rozdziale:

			
					Podstawowe informacje o arkuszach

					Określanie widoku arkusza

					Operacje na wierszach i kolumnach

			

W tym rozdziale zostały zawarte podstawowe informacje dotyczące skoroszytów, arkuszy i okien. Przedstawiłem w nim ponadto wiele technik oraz wskazówek pomocnych w zarządzaniu arkuszami i zwiększających efektywność pracy z programem.

			Podstawowe zasady pracy z arkuszami

			Każdy plik Excela to oddzielny skoroszyt, który może się składać z jednego bądź kilku arkuszy. Żeby lepiej zrozumieć tę konstrukcję, należy sobie wyobrazić, że skoroszyt Excela to notatnik, a arkusze to jego strony. Podobnie jak papierowy notatnik, skoroszyt można otworzyć na wybranym arkuszu, a oprócz tego — dodawać arkusze, usuwać je, zmieniać ich kolejność, kopiować itd.

			Skoroszyt może zawierać dowolną liczbę zakładek, które mogą być zwykłymi arkuszami (czyli siatką z rzędów i kolumn) bądź arkuszami wykresów (każdy taki arkusz zawiera jeden wykres). Większość ludzi, mówiąc o arkuszu kalkulacyjnym, ma na myśli zwykłe arkusze Excela.

			W dalszej części rozdziału zostały opisane operacje, które można wykonywać na arkuszach.

			Praca w oknach Excela

			Każdy plik skoroszytu jest wyświetlany w oddzielnym oknie. Okno to nic innego jak „pojemnik systemowy” na dany skoroszyt. Jednocześnie można otworzyć dowolną liczbę skoroszytów Excela.
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							W starszych wersjach Excela można było otworzyć kilka skoroszytów w jednym oknie. Począwszy od wersji Excel 2013, każdy skoroszyt jest otwierany w osobnym oknie. Ta zmiana ma na celu dopasowanie sposobu działania Excela do innych aplikacji Office i ułatwia pracę z różnymi skoroszytami na kilku monitorach.

						
					

				
			

			Każde okno Excela jest wyposażone w pięć ikon znajdujących się po prawej stronie paska tytułowego. Począwszy od strony lewej do prawej, są to ikony: konto użytkownika, Opcje wyświetlania Wstążki, Minimalizuj, Maksymalizuj (lub Przywróć w dół) i Zamknij.

			Okno Excela może być wyświetlone w jednej z trzech postaci:

			
					Zmaksymalizowane — wypełnia wtedy cały ekran. Aby zmaksymalizować okno, należy kliknąć przycisk Maksymalizuj.

					Zminimalizowane — okno jest ukryte, ale otwarte. Aby zminimalizować okno, należy kliknąć przycisk Minimalizuj.

					Przywrócone — okno jest widoczne, ale nie zajmuje całego ekranu. Aby przywrócić poprzedni rozmiar okna, które zostało zmaksymalizowane, należy kliknąć przycisk Przywróć w dół. Aby przywrócić okno, które zostało zminimalizowane, należy kliknąć odpowiednią ikonę na pasku zadań systemu Windows. W tym stanie okno można skalować i przesuwać.
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							Aby zwiększyć ilość widocznych informacji, należy kliknąć przycisk Opcje wyświetlania Wstążki i zaznaczyć opcję Automatycznie ukryj Wstążkę. Spowoduje to zmaksymalizowanie okna i ukrycie Wstążki oraz paska stanu. W tym trybie można uzyskać tymczasowy dostęp do poleceń Wstążki przez kliknięcie paska tytułowego. W celu przywrócenia domyślnego sposobu wyświetlania Wstążki należy kliknąć przycisk Opcje wyświetlania Wstążki i wybrać opcję Pokaż karty i polecenia.

						
					

				
			

			Jeżeli pracuje się jednocześnie z kilkoma skoroszytami (co zdarza się bardzo często), trzeba wiedzieć, jak je przemieszczać, zmieniać ich rozmiar i przełączać się między poszczególnymi oknami skoroszytu.

			Przemieszczanie okien i zmiana ich rozmiarów

			Aby przemieścić okno, należy przeciągnąć jego pasek tytułowy kursorem myszy. Jeśli okno to jest zmaksymalizowane, to automatycznie zostanie mu przywrócony wcześniejszy rozmiar. Jeśli ów mniejszy rozmiar został przywrócony wcześniej, to zostanie on zachowany podczas przesuwania.

			Aby zmienić wielkość okna, należy kliknąć i przeciągnąć jedną z jego krawędzi, aż osiągnie się właściwy rozmiar. Wskaźnik myszy znajdujący się na krawędzi okna zmienia się w podwójną strzałkę. Kliknięcie i przeciągnięcie kursorem myszy powoduje wtedy zmianę rozmiarów okna. Jeżeli chcemy jednocześnie zmienić wysokość i szerokość okna, należy kliknąć i przeciągnąć jeden z jego rogów.

			Aby wszystkie okna skoroszytów były widoczne (czyli niezasłonięte przez inne okna), można je przemieścić ręcznie albo sprawić, by zrobił to Excel. Gdy wydamy polecenie Widok/Okno/Rozmieść wszystko, na ekranie pojawi się okno dialogowe Rozmieszczanie okien, przedstawione na rysunku 3.1. Zawiera ono cztery opcje organizacji okien na ekranie. Należy zaznaczyć jedną z nich i kliknąć OK. Operacja ta nie ma wpływu na zminimalizowane okna.
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			Rysunek 3.1. Okno dialogowe Rozmieszczanie okien służy do szybkiego zorganizowania wszystkich otwartych skoroszytów na ekranie

			Przełączanie okien

			W danym momencie aktywne jest jedno (i tylko jedno) okno skoroszytu. Jest to okno, w którym wprowadza się dane i którego dotyczą polecenia użytkownika. Znajduje się ono na wierzchu wszystkich okien. Aby przystąpić do pracy w innym oknie, trzeba je najpierw uaktywnić. Można to zrobić na kilka sposobów:

			
					Jeżeli jest widoczne, należy je kliknąć. Okno ukaże się na wierzchu pozostałych okien i stanie się oknem aktywnym. Jeśli bieżące okno jest zmaksymalizowane, nie można skorzystać z tej metody.

					Naciskać klawisze Ctrl+Tab, które uaktywniają po kolei wszystkie okna, do momentu, kiedy na wierzchu pojawi się żądane okno. Skrót Shift+Ctrl+Tab umożliwia przeglądanie okien w odwrotnej kolejności.

					Wydać polecenie Widok/Okno/Przełącz okna i z listy rozwijanej wybrać okno, które trzeba uaktywnić (okno aktywne w danej chwili jest zaznaczone parafką). Lista ta może zawierać maksymalnie dziewięć okien. Jeżeli jest ich otwartych więcej niż dziewięć, należy wybrać opcję Więcej okien, która pojawi się u dołu listy nazw tych dziewięciu okien.

					Kliknąć odpowiednią ikonę Excela widoczną na pasku zadań systemu Windows.

			

			Niektórzy użytkownicy wolą pracować na zmaksymalizowanych oknach skoroszytów. Wtedy widać więcej komórek, a inne otwarte arkusze nie przeszkadzają w pracy. W pewnych sytuacjach wygodniej jest jednak wyświetlić kilka okien naraz. Na przykład otwarcie dwóch okien jest efektywniejsze, gdy trzeba porównać informacje zawarte w dwóch skoroszytach lub konieczne jest skopiowanie danych między skoroszytami.
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							Można wyświetlić ten sam skoroszyt w kilku oknach. Jeżeli na przykład skoroszyt zawiera dwa arkusze, każdy z nich może być widoczny w oddzielnym oknie. Do okien tych można stosować wszystkie opisane wcześniej procedury. Więcej informacji na ten temat znajdziesz w podrozdziale „Oglądanie skoroszytu w wielu oknach”, w dalszej części tego rozdziału.

						
					

				
			

			Zamykanie okien

			Jeżeli otwartych jest kilka okien, można zamknąć te, których już się nie używa. Excel oferuje kilka sposobów zamknięcia aktywnego okna. Oto one:

			
					Wybranie polecenia Plik/Zamknij.

					Kliknięcie przycisku Zamknij (ikona X) widocznego na pasku tytułowym okna skoroszytu.

					Naciśnięcie Alt+F4.

					Naciśnięcie Ctrl+W.

			

			Podczas zamykania okna skoroszytu Excel sprawdza, czy dokonano w nim zmian od czasu ostatniego zapisu. Jeżeli takich zmian nie było, okno zostanie zamknięte, w przeciwnym razie na ekranie pojawi się komunikat z zapytaniem, czy chcemy zapisać plik przed jego zamknięciem. 

			Czasami komunikat zachęcający do zapisania arkusza pojawia się nawet wtedy, gdy nie wprowadziło się w nim zmian. Zdarza się to, jeśli w arkuszu zostały wykorzystane funkcje o „ulotnym” charakterze. Na przykład jeśli komórka zawiera funkcję =TERAZ(), zachęta do zapisania arkusza pojawi się, ponieważ funkcja TERAZ zaktualizowała datę i czas wyświetlane w danej komórce.

			Uaktywnianie arkusza

			W danym momencie jest aktywny tylko jeden skoroszyt, a w ramach tego skoroszytu aktywny jest tylko jeden arkusz. Aby uaktywnić inny arkusz, należy kliknąć jego kartę znajdującą się u dołu okna skoroszytu. Można również użyć w tym celu klawiszy skrótu:

			
					Ctrl+Page Up — uaktywnia poprzedni arkusz, jeśli taki istnieje;

					Ctrl+Page Down — uaktywnia następny arkusz, jeśli taki istnieje.

			

			Jeżeli skoroszyt zawiera wiele arkuszy, nie wszystkie ich karty mogą być widoczne. Aby przejrzeć karty, można użyć przycisków przewijania (rysunek 3.2). Zwykłe kliknięcie jednego z tych przycisków powoduje wyświetlanie poprzedniej bądź kolejnej karty, a kliknięcie z przyciskiem Ctrl powoduje przeskok do pierwszego albo ostatniego arkusza. Karty arkuszy znajdują się na tym samym obszarze, co pasek przewijania poziomego. Oddziela je pole podziału kart, które można dowolnie przesuwać, tak aby wyświetlić mniej lub więcej kart. Przeciągnięcie pola podziału zmienia jednocześnie liczbę pokazanych kart oraz rozmiar paska przewijania.

			[image: ]

			Rysunek 3.2. Za pomocą kontrolek kart można uaktywnić inny arkusz w ramach danego skoroszytu lub wyświetlić karty niewidocznych arkuszy
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							Jeśli klikniesz prawym przyciskiem myszy jeden z przycisków przewijania, znajdujący się z lewej strony kart arkuszy, Excel wyświetli listę wszystkich arkuszy znajdujących się w skoroszycie. Wystarczy dwukrotnie kliknąć dowolny arkusz na tej liście, aby go szybko uaktywnić.

						
					

				
			

			Dodawanie nowego arkusza do skoroszytu

			Skoroszyt to wspaniałe narzędzie, umożliwiające użytkownikowi organizację danych. Zamiast umieszczać wszystko w jednym arkuszu, można posegregować informacje i wprowadzić je do kilku arkuszy. Jeżeli na przykład firma wytwarza kilka produktów, to w celu przeanalizowania sprzedaży każdego z nich oddzielnie można przypisać im osobne arkusze, a na końcu utworzyć jeszcze jeden arkusz zbiorczy, z zestawieniem wszystkich danych.

			Istnieją cztery sposoby dodawania nowego arkusza do skoroszytu:

			
					Kliknięcie kontrolki Wstaw arkusz — jest to przycisk z symbolem plusa, znajdujący się z prawej strony karty ostatniego widocznego arkusza. W przypadku tej metody nowy arkusz jest wstawiany za ostatnim arkuszem skoroszytu.

					Użycie skrótu Shift+F11. Ta metoda powoduje wstawienie nowego arkusza przed aktywnym arkuszem.

					Wydanie polecenia Narzędzia główne/Komórki/Wstaw/Wstaw arkusz na Wstążce. Nowy arkusz jest dodawany przed aktywnym arkuszem.

					Kliknięcie prawym przyciskiem myszy karty arkusza i wybranie z menu kontekstowego polecenia Wstaw. W oknie Wstawianie należy następnie uaktywnić kartę Ogólne, zaznaczyć ikonę Arkusz i kliknąć przycisk OK. W przypadku tej metody nowy arkusz jest umieszczany przed aktywnym arkuszem.

			

			Usuwanie niepotrzebnego arkusza

			Arkusze puste oraz takie, które nie są już potrzebne w skoroszycie, można usunąć na dwa sposoby:

			
					Kliknięcie prawym przyciskiem myszy karty arkusza i wybranie z podręcznego menu polecenia Usuń.

					Uaktywnienie niechcianego arkusza i wybranie polecenia Narzędzia główne/Komórki/Usuń/Usuń arkusz.

			

			Jeżeli arkusz nie jest pusty, Excel będzie wymagał potwierdzenia, że chcemy go usunąć (rysunek 3.3).
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			Rysunek 3.3. Program Excel ostrzega, że usuwanie arkusza może doprowadzić do utraty danych
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							Aby pozbyć się kilku arkuszy za jednym razem, należy przytrzymać klawisz Ctrl i kliknąć karty arkuszy, które mają zostać usunięte. Jeżeli chcemy usunąć grupę sąsiadujących arkuszy, należy kliknąć kartę pierwszego z nich i, przytrzymując wciśnięty klawisz Shift, kliknąć ostatnią kartę. Następnie należy użyć jednej z dwóch metod opisanych wyżej w celu usunięcia zaznaczonych arkuszy.
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							Usunięcie arkusza jest czynnością nieodwracalną. Jest to jedna z niewielu operacji w Excelu, których nie można cofnąć.

						
					

				
			

			Zmiana nazwy arkusza

			Excel nadaje arkuszom nazwy domyślne — Arkusz1, Arkusz2 itd. Nazwy te niewiele mówią o zawartości konkretnego arkusza. Jeśli się ich nie zmieni, można mieć trudności z odnalezieniem odpowiednich arkuszy w rozbudowanych skoroszytach. Dlatego warto nadawać arkuszom własne, opisowe nazwy.

			Nazwę arkusza można zmienić na trzy sposoby:

			
					Wybranie ze Wstążki polecenia Narzędzia główne/Komórki/Formatuj/Zmień nazwę arkusza.

					Dwukrotne kliknięcie zakładki arkusza.

					Kliknięcie zakładki arkusza prawym przyciskiem myszy i wybranie polecenia Zmień nazwę.

			

			Excel wyróżni nazwę arkusza, tak aby można było ją zmodyfikować lub zastąpić nową. Podczas edytowania nazwy można używać wszystkich typowych technik zaznaczania tekstu, wykorzystujących klawisze Home, End, klawisze strzałek oraz skróty z klawiszem Shift i strzałkami. Po zakończeniu edytowania nazwy arkusza naciśnij klawisz Enter, aby ponownie uaktywnić ostatnio zaznaczoną komórkę.

			Nazwa arkusza może zawierać maksymalnie 31 znaków. Program dopuszcza używanie spacji, nie można jednak stosować następujących znaków:

			:	dwukropek

			/	ukośnik prawy

			\	ukośnik lewy

			[ ]	nawiasy kwadratowe

			?	znak zapytania

			*	gwiazdka

			Należy pamiętać o tym, że nazwa jest umieszczana na karcie arkusza i im jest dłuższa, tym więcej miejsca zajmuje karta. W przypadku długich nazw na ekranie będzie widocznych tylko kilka kart — resztę trzeba będzie przewijać.

			Zmiana koloru karty arkusza

			Excel umożliwia zmianę koloru kart arkuszy. Nadawanie różnych kolorów poszczególnym kartom może znacznie ułatwić ich rozpoznawanie.

			Aby zmienić kolor karty arkusza, należy wydać polecenie Narzędzia główne/Komórki/Formatuj/Kolor karty lub kliknąć tę kartę prawym przyciskiem myszy, w menu kontekstowym wskazać opcję Kolor karty, a następnie wybrać kolor w okienku Kolory motywu, które się wtedy pojawi. Koloru tekstu nie da się zmienić, ale Excel automatycznie nada mu kontrastującą barwę, aby nazwa karty była czytelna. Na przykład po zmianie koloru karty na czarny Excel wyświetli jej nazwę w kolorze białym.

			Po zmianie koloru karty arkusza w przypadku aktywnych arkuszy na karcie tej jest wyświetlany gradient od wybranego koloru do bieli. Po uaktywnieniu innego arkusza cała zmieniona karta jest wyświetlana w wybranym kolorze.

			Przenoszenie arkuszy

			Czasem chcemy zmienić kolejność arkuszy w skoroszycie. Jeżeli na przykład każdy arkusz w skoroszycie reprezentuje jeden region sprzedaży, można je ustawić w porządku alfabetycznym. Możliwe jest również przenoszenie arkuszy między skoroszytami, a także kopiowanie arkuszy w obrębie tego samego skoroszytu lub różnych skoroszytów.

			Istnieje kilka sposobów na przeniesienie arkusza:

			
					Kliknięcie prawym przyciskiem myszy karty arkusza i wybranie polecenia Przenieś lub kopiuj w celu otwarcia okna dialogowego Przenoszenie lub kopiowanie (rysunek 3.4). Za pomocą tego okna można określić nową lokalizację arkusza.
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			Rysunek 3.4. Okno dialogowe Przenoszenie lub kopiowanie umożliwia przemieszczanie arkuszy i tworzenie ich kopii w ramach tego samego skoroszytu lub różnych skoroszytów

			
					Wybranie z Wstążki polecenia Narzędzia główne/Komórki/Formatuj/Przenieś lub kopiuj arkusz. Na ekranie pojawi się wtedy to samo okno dialogowe, co w przypadku poprzedniego polecenia.

					Kliknięcie karty arkusza i przeciągnięcie jej w wybrane miejsce. Podczas przeciągania wskaźnik myszy zmienia się w małą ikonę arkusza ze strzałką, która wskazuje, gdzie znajdzie się arkusz po zwolnieniu przycisku myszy. W celu przeciągnięcia arkusza do innego skoroszytu należy wyświetlić na ekranie oba skoroszyty.

			

			Kopiowanie arkusza przebiega podobnie jak przenoszenie go. W przypadku okna Przenoszenie lub kopiowanie wystarczy zaznaczyć opcję Utwórz kopię. Aby utworzyć kopię przez przeciąganie, podczas przeciągania karty arkusza należy przytrzymać klawisz Ctrl. Kursor przybierze wówczas kształt małej kartki oznaczonej symbolem plusa.
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							Aby przenieść lub skopiować kilka arkuszy naraz, najpierw należy zaznaczyć odpowiednie karty kliknięciem myszy, przytrzymując jednocześnie klawisz Ctrl, a następnie użyć jednej z wyżej opisanych metod przenoszenia lub kopiowania arkuszy.

						
					

				
			

			Jeśli w skoroszycie, do którego przeniesie się lub skopiuje arkusz, znajduje się inny, o takiej samej nazwie, Excel zmieni nazwę tak, aby się nie powtarzała. Na przykład nazwa Arkusz1 zostanie zastąpiona nazwą Arkusz1 (2). Zazwyczaj warto zmienić nazwę kopiowanego arkusza, aby lepiej opisywała jego zawartość. Więcej informacji na ten temat znajduje się w punkcie „Zmiana nazwy arkusza”, we wcześniejszej części tego rozdziału.
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							Podczas przenoszenia lub kopiowania arkusza do innego skoroszytu kopiowane są również zdefiniowane nazwy i formaty użytkownika.

						
					

				
			

			Ukrywanie i odkrywanie arkusza

			Zdarzają się sytuacje, w których przydaje się ukrycie arkusza (lub kilku). Czasami nie chcemy, żeby widziały go inne osoby, a czasami nieużywany arkusz po prostu przeszkadza w pracy. Gdy arkusz jest ukryty, nie widać również jego karty. Przynajmniej jedna karta musi jednak pozostać widoczna (nie można ukryć wszystkich arkuszy w skoroszycie).

			Aby ukryć arkusz, można wybrać ze Wstążki polecenie Narzędzia główne/Komórki/Formatuj/Ukryj i odkryj/Ukryj arkusz lub prawym przyciskiem myszy kliknąć jego kartę i wybrać polecenie Ukryj. Arkusz aktywny w danym momencie (lub wszystkie zaznaczone arkusze) zostanie ukryty.

			Aby odkryć arkusz, można wybrać ze Wstążki polecenie Narzędzia główne/Komórki/Formatuj/Ukryj i odkryj/Odkryj arkusz lub prawym przyciskiem myszy kliknąć kartę dowolnego arkusza i wybrać polecenie Odkryj. Pojawi się okno dialogowe Odkrywanie, zawierające listę wszystkich ukrytych arkuszy. Należy wybrać ten, który chcemy na nowo wyświetlić, a następnie kliknąć przycisk OK. W oknie Odkrywanie nie można zaznaczyć jednocześnie kilku nazw, dlatego trzeba powtórzyć polecenie dla każdego z wybranych arkuszy. Odkryty arkusz zostanie umieszczony na tej samej pozycji wśród pozostałych kart arkuszy, na jakiej znajdował się pierwotnie.

			
				
					
				
				
					
							
							Blokowanie operacji na arkuszach

							Aby nie pozwolić innym osobom na wyświetlanie ukrytych arkuszy, wstawianie nowych arkuszy, zmienianie ich nazw, kopiowanie lub usuwanie, należy zablokować możliwość zmian w strukturze skoroszytu, wykonując następujące kroki:

							
									Wybrać polecenie Recenzja/Zmiany/Chroń skoroszyt.

									Uaktywnić opcję Struktura w oknie dialogowym Chronienie struktury i systemu Windows.

									W razie potrzeby podać hasło (opcjonalnie) i kliknąć przycisk OK.

							

							Po wykonaniu powyższych czynności ze Wstążki oraz z podręcznego menu, wyświetlanego po kliknięciu karty prawym przyciskiem myszy, zniknie kilka poleceń (Wstaw, Usuń, Zmień nazwę, Przenieś lub kopiuj, Kolor karty, Ukryj i Odkryj). Jednak trzeba mieć świadomość, że jest to bardzo słaba metoda zabezpieczeń. Poradzenie sobie z funkcjami ochrony Excela jest dość prostym zadaniem.

						
					

				
			

			Określanie widoku arkusza

			Im więcej informacji umieści się w arkuszu, tym trudniej jest się po nim poruszać. Excel oferuje kilka opcji ułatwiających przeglądanie arkusza, a czasem nawet kilku arkuszy. W tym podrozdziale zapoznasz się z kilkoma dodatkowymi opcjami, służącymi do nawigacji w obrębie arkusza.

			Powiększanie i zmniejszanie widoku arkuszy

			Standardowo zawartość okna Excela jest wyświetlana w powiększeniu 100 procent. Można zmieniać stopień powiększenia w skali od 10 procent (bardzo mały obraz) do 400 procent (bardzo duży obraz). Mały stopień powiększenia pozwala na ogólną analizę wyglądu i układu arkusza. Większe powiększenie przyda się tym, którzy mają słaby wzrok i nie potrafią odczytać drobnego tekstu. Ponieważ operacja powiększania lub pomniejszania nie zmienia fizycznego rozmiaru tekstu, nie ma wpływu na wygląd wydruku.
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							Do zmiany rozmiaru wydruku służy osobny zestaw ustawień Excela (z grupy Układ strony/Skalowanie do rozmiaru, znajdującej się na Wstążce). Więcej informacji na ten temat można znaleźć w rozdziale 7., „Drukowanie arkuszy”.

						
					

				
			

			Powiększenie aktywnego arkusza można zmienić za pomocą dowolnej z następujących trzech metod:

			
					Przy użyciu suwaka Powiększenie, znajdującego się po prawej stronie paska stanu. Przeciągnięcie suwaka powoduje natychmiastową zmianę podglądu arkusza.

					Przy użyciu rolki przewijania myszy, która po naciśnięciu klawisza Ctrl powoduje zmianę powiększenia podglądu.

					Przy użyciu polecenia Widok/Powiększenie/Powiększ, które powoduje wyświetlenie niewielkiego okna dialogowego z ustawieniami powiększenia.

			

			Ponadto w grupie Powiększenie na Wstążce znajduje się przycisk 100%, który umożliwia błyskawiczne przywrócenie 100-procentowej skali podglądu, oraz przycisk Powiększ do zaznaczenia, umożliwiający takie dopasowanie skali, by zaznaczone komórki zajmowały całe okno (zakres powiększeń jest jednak ograniczony do 10 – 400%).
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							Zmiana powiększenia dotyczy tylko aktywnego arkusza, dlatego można stosować różne stopnie powiększenia do różnych arkuszy. Podobnie, jeżeli chcemy wyświetlić jeden arkusz w dwóch oddzielnych oknach, można dla każdego z nich określić inny stopień powiększenia.
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							Jeśli w arkuszu są zdefiniowane nazwane obszary komórek (zob. rozdział 4., „Obszary komórek i tabele”), to zmniejszenie skali podglądu do 39% lub mniej spowoduje wyświetlenie nazw obszarów. Taki rodzaj podglądu ułatwia rozeznanie się w układzie arkusza.

						
					

				
			

			Oglądanie skoroszytu w wielu oknach

			Czasem przydaje się możliwość jednoczesnego obejrzenia dwóch różnych części arkusza — chociażby po to, żeby porównać ze sobą komórki umieszczone w dużej odległości od siebie — albo możliwość jednoczesnego przeglądania kilku arkuszy znajdujących się w tym samym skoroszycie. W obu sytuacjach najwygodniej będzie otworzyć jedno lub kilka nowych okien skoroszytu.

			Aby utworzyć i wyświetlić nowe okno aktywnego skoroszytu, należy wybrać polecenie Widok/Okno/Nowe okno.

			Excel wyświetli nowe okno z aktywnym skoroszytem, podobne do tego, które widać na rysunku 3.5. W tym przykładzie okna pokazują różne arkusze skoroszytu. Warto zwrócić uwagę na ich nazwy na paskach tytułowych: roboczy_2019 – 1 i roboczy_2019 – 2. Excel dodaje myślnik i liczbę do nazwy każdego okna po to, żeby ułatwić rozróżnienie poszczególnych widoków skoroszytu.
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							Można nawet nie zauważyć, że Excel otworzył nowe okno, jeżeli w czasie jego tworzenia skoroszyt był zmaksymalizowany. Wystarczy jednak spojrzeć na pasek tytułowy — do nazwy skoroszytu zostały dodane znaki – 2. Aby zobaczyć wszystkie otwarte okna, należy wybrać polecenie Widok/Okno/Rozmieść wszystko, a następnie jedną z opcji w oknie dialogowym Rozmieszczanie okien. Jeśli zaznaczysz opcję Okna aktywnego skoroszytu, uporządkowane zostaną okna tylko aktywnego skoroszytu.
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			Rysunek 3.5. Korzystając z wielu okien, można przeglądać różne miejsca skoroszytu w tym samym czasie

			Dla jednego skoroszytu można utworzyć dowolną liczbę widoków (czyli oddzielnych okien). Każde okno Excela jest niezależne od pozostałych. Oznacza to, że przewijanie jednego okna nie powoduje przewijania drugiego. Jednak każda zmiana wprowadzona w bieżącym, aktywnym widoku zostanie odzwierciedlona we wszystkich widokach tego arkusza.

			Dodatkowe okna można w każdej chwili zamknąć. Kliknięcie przycisku Zamknij, znajdującego się na pasku tytułowym aktywnego okna, powoduje zamknięcie tylko tego okna — inne widoki bieżącego skoroszytu pozostaną otwarte. W przypadku niezapisanych zmian Excel zasugeruje konieczność ich zapisania dopiero przy próbie zamknięcia ostatniego takiego okna.
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							Dodawanie nowych okien ułatwia kopiowanie lub przenoszenie informacji między skoroszytami przy użyciu metody „przeciągnij i upuść”, której można użyć także w odniesieniu do zakresów komórek.

						
					

				
			

			Porównywanie arkuszy obok siebie

			Czasami chcemy porównać arkusze znajdujące się w różnych oknach. Polecenie Wyświetl obok siebie ułatwi to zadanie.

			Najpierw należy się upewnić, że arkusze są wyświetlone w oddzielnych oknach (arkusze mogą być w tym samym skoroszycie lub w różnych). Jeśli chcemy porównać arkusze znajdujące się w tym samym skoroszycie, należy utworzyć nowe okno za pomocą polecenia Widok/Okno/Nowe okno. Następnie należy uaktywnić pierwsze okno, a potem wybrać polecenie Widok/Okno/Wyświetl obok siebie. Jeżeli otwartych okien jest więcej, pojawi się okno dialogowe umożliwiające wybranie tych, które chcemy porównać. Porównywane okna zostaną wyświetlone obok siebie w taki sposób, że będą wypełniały cały ekran.

			Gdy opcja Wyświetl obok siebie jest włączona, przewijanie jednego okna powoduje automatyczne przewijanie drugiego. Jeśli taki tryb działania jest nieodpowiedni, należy dezaktywować opcję Widok/Okno/Przewijanie synchroniczne (która działa jak przełącznik). Jeżeli okna przestawiono lub przesunięto, to w celu przywrócenia ich początkowego ułożenia należy wybrać polecenie Widok/Okno/Resetuj położenie okna. Aby wyłączyć wyświetlanie okien obok siebie, należy ponownie kliknąć opcję Widok/Okno/Wyświetl obok siebie.

			Trzeba pamiętać o tym, że opcja ta służy tylko do ręcznego porównywania arkuszy. Niestety, Excel nie jest wyposażony w narzędzia do automatycznego znajdowania różnic między arkuszami.

			Dzielenie arkusza na okienka

			Aby uniknąć zapełniania ekranu dodatkowymi oknami, można skorzystać z innej możliwości przeglądania zawartości arkusza. Polecenie Widok/Okno/Podziel powoduje podzielenie aktywnego arkusza na dwa lub cztery oddzielne okienka. Okno arkusza zostaje podzielone w miejscu odpowiadającym komórce, która była aktywna podczas wybierania polecenia. Jeśli komórka aktywna znajduje się w pierwszym wierszu lub w kolumnie A, polecenie Podziel spowoduje podział na 2 okienka. W przeciwnym razie uzyska się 4 okienka. Można zmieniać rozmiar poszczególnych okienek, przeciągając ich krawędzie za pomocą myszy.

			Rysunek 3.6 przedstawia arkusz podzielony na cztery okienka. Warto zwrócić uwagę na to, że numery wierszy widoczne w pierwszym z nich nie są kontynuowane w drugim. W okienku górnym widoczne są wiersze od 16. do 24., natomiast okienko dolne zawiera wiersze od 41. do 53. Innymi słowy, podział na okienka umożliwia wyświetlanie dwóch odległych od siebie obszarów arkusza. Aby usunąć podział arkusza, należy ponownie wybrać polecenie Widok/Okno/Podziel (albo dwukrotnie kliknąć pasek podziału).
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			Rysunek 3.6. Można podzielić okno arkusza tak, aby jednocześnie przeglądać różne obszary tego arkusza

			Zachowanie podglądu nagłówków dzięki blokowaniu okienek

			Jeśli arkusz został skonstruowany tak, że w jego pierwszym wierszu znajduje się główka tabeli bądź też w jego pierwszej kolumnie umieszczono pomocnicze opisy danych, to te informacje nie będą widoczne, gdy arkusz zostanie przewinięty w dół lub w prawą stronę. Rozwiązanie tego problemu jest bardzo proste i polega na zablokowaniu okienek. Dzięki temu opisy wierszy i kolumn pozostają widoczne nawet podczas przewijania arkusza.

			W celu zablokowania okienek należy uaktywnić komórkę znajdującą się pod wierszem, który ma pozostać widoczny przy przewijaniu arkusza w pionie, oraz z prawej strony kolumny, która ma pozostać widoczna przy przewijaniu arkusza w poziomie. Następnie należy zastosować polecenie Widok/Okno/Zablokuj okienka i wybrać opcję Zablokuj okienka. W arkuszu pojawią się wtedy ciemne linie, oddzielające zablokowany wiersz i kolumnę od reszty komórek. Teraz, bez względu na aktualnie wyświetlany obszar arkusza, okienka te pozostają zawsze widoczne. Aby wyłączyć tę blokadę, należy ponownie kliknąć ikonę Widok/Okno/Zablokuj okienka i wybrać opcję Odblokuj okienka.

			Na rysunku 3.7 widać arkusz z zablokowanymi okienkami. W tym przypadku zablokowane są wiersze 1. – 7. i kolumna A. (Przy wydawaniu polecenia Widok/Okno/Zablokuj okienka aktywna była komórka B8). Dzięki temu podczas przewijania arkusza w dół lub w prawą stronę w poszukiwaniu niezbędnych informacji kolumna A oraz nagłówki pozostałych kolumn są zawsze widoczne.
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			Rysunek 3.7. Po zablokowaniu wybrane wiersze i kolumny pozostają widoczne podczas przewijania arkusza

			Na ogół zależy nam na zablokowaniu pierwszego wiersza lub kolumny arkusza. Na liście wyświetlanej po kliknięciu ikony Widok/Okno/Zablokuj okienka znajdują się dwie dodatkowe opcje — Zablokuj górny wiersz i Zablokuj pierwszą kolumnę. Dzięki nim eliminuje się konieczność zaznaczenia właściwej komórki przed zablokowaniem okienek.
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							Po zdefiniowaniu tabeli na podstawie pewnego zakresu komórek (za pomocą polecenia Wstawianie/Tabele/Tabela) blokowanie okienek może się okazać zbędne. Podczas przewijania zawartości tabeli, wyświetlane są nagłówki zamiast literowych oznaczeń kolumn, tak jak zostało to pokazane na rysunku 3.8. Nagłówki kolumn pojawiają się tylko wtedy, gdy zaznaczy się komórkę w obrębie tabeli.
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			Rysunek 3.8. W przypadku przewijania w dół zawartości tabeli jej nagłówki pojawiają się tam, gdzie zwykle są widoczne litery kolumn

			Kontrola okienek za pomocą okna czujki

			Czasami interesuje nas wartość określonej komórki, ale nie zawsze jest ona widoczna podczas przewijania arkusza. W tym przypadku pomocne może okazać się wygodne w użyciu i zawsze widoczne Okno czujki, które wyświetla wartość dowolnej liczby komórek.

			Aby otworzyć Okno czujki, należy wybrać polecenie Formuły/Inspekcja formuł/Okno czujki. Okno to jest tak naprawdę rodzajem panelu zadań, można więc zadokować je do krawędzi ekranu, ale da się je też zwyczajnie przeciągnąć i ustawić ponad dowolnym obszarem arkusza.

			W celu objęcia komórki zakresem monitorowania należy kliknąć przycisk Dodaj czujkę i wybrać żądaną komórkę. Okno czujki będzie wyświetlać wartość komórki. Okno czujki może śledzić wartości wielu komórek. Rysunek 3.9 przedstawia Okno czujki kontrolujące cztery komórki znajdujące się w dwóch różnych arkuszach skoroszytu.
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			Rysunek 3.9. Okno czujki służy do kontrolowania wartości jednej lub kilku komórek
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							Aby błyskawicznie przejść do konkretnej komórki, należy ją dwukrotnie kliknąć w oknie czujki. Metoda ta zadziała tylko wtedy, gdy obserwowana komórka należy do aktywnego skoroszytu.

						
					

				
			

			Praca z wierszami i kolumnami

			Ta część rozdziału zawiera omówienie operacji na wierszach i kolumnach (w odróżnieniu od operacji na pojedynczych komórkach). Jeden arkusz zawiera dokładnie 1 048 576 wierszy i 16 384 kolumny, a ich liczba nie może zostać zmieniona.
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							Skoroszyt utworzony w Excelu starszym niż wersja 2007 zostanie automatycznie otwarty w trybie zgodności. Tego typu skoroszyty mogą mieć maksymalnie 65 536 wierszy i 256 kolumn. Aby zwiększyć liczbę wierszy i kolumn, skoroszyt należy zapisać jako plik z rozszerzeniem .xlsx albo .xlsm, a następnie ponownie go otworzyć.

						
					

				
			

			Wstawianie wierszy i kolumn

			Mimo że liczba wierszy i kolumn w arkuszu jest stała, użytkownik ma możliwość ich wstawiania i usuwania, jeżeli chce zrobić miejsce dla nowych informacji. Operacje te nie zmieniają liczby wierszy ani kolumn. Na przykład dodanie nowego wiersza powoduje przesunięcie pozostałych wierszy w dół, a ostatni z nich, jeżeli jest pusty, zostaje usunięty z arkusza. Wstawienie kolumny skutkuje przesunięciem innych kolumn w prawo i usunięciem ostatniej z nich, jeśli tylko jest pusta.
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							Jeśli ostatni wiersz nie jest pusty, wstawienie nowego wiersza jest niemożliwe. Również w przypadku, gdy ostatnia kolumna zawiera informacje, Excel nie wstawi nowej kolumny. Próba dodania wiersza lub kolumny zakończy się wyświetleniem komunikatu widocznego na rysunku 3.10.
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			Rysunek 3.10. Nie da się wstawić nowego wiersza lub kolumny, jeśli miałoby to spowodować usunięcie niepustych komórek poza arkusz

			Aby wstawić jeden lub kilka wierszy, można użyć jednej z następujących metod:

			
					Najpierw zaznaczyć cały wiersz lub kilka wierszy poprzez kliknięcie ich numerów na lewej krawędzi arkusza. Po kliknięciu w obrębie zaznaczenia prawym przyciskiem myszy z menu podręcznego należy wybrać pozycję Wstaw.

					Uaktywnić komórkę znajdującą się w miejscu, w którym chcemy wstawić nowy wiersz, i wybrać polecenie Narzędzia główne/Komórki/Wstaw/Wstaw wiersze arkusza. Można uprzednio zaznaczyć kilka komórek w kolumnie — wówczas liczba nowych wierszy będzie równa liczbie zaznaczonych komórek. Wiersze znajdujące się poniżej wstawienia zostaną odpowiednio przesunięte w dół.

			

			Aby wstawić jedną kolumnę lub większą ich liczbę, można użyć jednej z następujących metod:

			
					Najpierw zaznaczyć całą kolumnę lub kilka kolumn poprzez kliknięcie ich oznaczeń na górnej krawędzi arkusza. Po kliknięciu w obrębie zaznaczenia prawym przyciskiem myszy z menu podręcznego należy wybrać pozycję Wstaw.

					Uaktywnić komórkę znajdującą się w miejscu, w którym chcemy wstawić nową kolumnę, i wybrać polecenie Narzędzia główne/Komórki/Wstaw/Wstaw kolumny arkusza. Można uprzednio zaznaczyć kilka komórek w wierszu — wówczas liczba nowych kolumn będzie równa liczbie zaznaczonych komórek.

			

			Zamiast dodawać całe wiersze lub kolumny, można wstawiać do arkusza pojedyncze komórki. W tym celu należy zaznaczyć obszar, w którym chcemy wstawić nowe komórki, i wybrać polecenie Narzędzia główne/Komórki/Wstaw komórki (albo kliknąć prawym przyciskiem myszy zaznaczony obszar i wybrać polecenie Wstaw). Dodanie nowej komórki powoduje przesunięcie pozostałych w prawo lub w dół, dlatego przed jej wstawieniem Excel wyświetla okno dialogowe pokazane na rysunku 3.11, służące do określenia kierunku przesunięcia istniejących komórek. Warto zauważyć, że okno to umożliwia też wstawianie całych wierszy i kolumn.
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			Rysunek 3.11. Okno dialogowe Wstawianie umożliwia dodanie części wiersza lub kolumny

			Usuwanie wierszy i kolumn

			Czasami zachodzi potrzeba usunięcia całych wierszy i kolumn z arkusza. Mogą one na przykład zawierać nieaktualne, niepotrzebne dane; mogą też być to puste wiersze i kolumny, które tylko niepotrzebnie zajmują miejsce w arkuszu.

			Aby usunąć wiersz albo kilka wierszy, należy wykonać jedną z następujących czynności:

			
					Zaznaczyć cały wiersz lub kilka wierszy poprzez kliknięcie ich numerów na lewej krawędzi arkusza, a następnie kliknąć je prawym przyciskiem myszy i wybrać z menu podręcznego polecenie Usuń.

					Uaktywnić komórkę znajdującą się w wierszu, który chcemy usunąć, i wybrać polecenie Narzędzia główne/Komórki/Usuń/Usuń wiersze arkusza. Jeśli zaznaczy się kilka komórek w kolumnie, Excel usunie wszystkie zaznaczone wiersze.

			

			Kolumny usuwa się w podobny sposób. 

			Jeśli przypadkiem usunie się potrzebny wiersz bądź kolumnę, należy wybrać polecenie Edycja/Cofnij (albo kliknąć przycisk Cofnij na pasku Szybki dostęp bądź użyć skrótu Ctrl+Z), aby anulować tę operację.
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							Do wstawiania i usuwania wierszy, kolumn albo komórek można też użyć skrótów Ctrl++ (znak plusa) i Ctrl+– (znak minusa). Po zaznaczeniu całego wiersza albo całej kolumny skróty te spowodują wstawienie albo usunięcie całego wiersza albo kolumny. Jeśli bieżące zaznaczenie nie obejmuje całego wiersza lub kolumny, to naciśnięcie jednego z tych skrótów spowoduje wyświetlenie okna dialogowego Wstawianie lub Usuwanie.

						
					

				
			

			Zmiana szerokości kolumn i wysokości wierszy

			Bardzo często zachodzi potrzeba zmiany rozmiarów wiersza lub kolumny. Na przykład węższe kolumny pozwalają na umieszczenie większej ilości informacji na jednej stronie wydruku, a wyższe wiersze umożliwiają uzyskanie zwiększonych odstępów między danymi.

			W Excelu można zmieniać szerokość kolumn i wysokość wierszy na kilka różnych sposobów.

			Zmiana szerokości kolumn

			Szerokość kolumny jest określana według liczby znaków o stałej szerokości, jakie mieści komórka. Standardowo każda kolumna ma szerokość 8,43 znaków, co odpowiada 64 pikselom.
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							Jeśli w komórce, która zawiera wartości liczbowe, pojawią się znaki kratki (#), oznacza to, że szerokość kolumny jest zbyt mała i w komórce nie mieszczą się wszystkie informacje. Rozwiązanie problemu polega na poszerzeniu kolumny.

						
					

				
			

			Aby w identyczny sposób zmienić szerokość kilku kolumn, należy zaznaczyć je wszystkie przed dokonaniem zmian. W tym celu należy kliknąć i przeciągnąć kursorem myszy wzdłuż nagłówków kolumn albo nacisnąć klawisz Ctrl i zaznaczyć wybrane kolumny. Aby zaznaczyć wszystkie kolumny, należy kliknąć przycisk znajdujący się w lewym górnym rogu arkusza. Szerokość kolumny można zmienić przy użyciu jednej z następujących metod:

			
					Przeciągnąć prawą krawędź kolumny tak, aby osiągnęła ona żądaną wielkość.

					Wybrać polecenie Narzędzia główne/Komórki/Formatuj/Szerokość kolumny i wpisać odpowiednią wartość w oknie dialogowym Szerokość kolumn.

					Wybrać polecenie Narzędzia główne/Komórki/Formatuj/Autodopasowanie szerokości kolumn, aby szerokość kolumn została dopasowana do najdłuższej wprowadzonej informacji. Zamiast całej kolumny można również zaznaczyć kilka wybranych komórek, a wówczas szerokość kolumny zostanie określona na podstawie najdłuższej informacji znajdującej się w zaznaczonym obszarze.

					Dwukrotnie kliknąć brzeg kolumny w nagłówku — jej szerokość zostanie automatycznie dostosowana do najdłuższego znajdującego się w niej wpisu.
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							Aby zmienić domyślną szerokość wszystkich kolumn, należy wybrać polecenie Narzędzia główne/Komórki/Formatuj/Szerokość domyślna. Na ekranie pojawi się wówczas okno dialogowe umożliwiające wpisanie nowej wartości domyślnej. Rozmiar wszystkich kolumn, których szerokość nie była wcześniej modyfikowana, zostanie zmieniony zgodnie z nową szerokością domyślną.
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							Jeżeli szerokość kolumny zostanie zmieniona ręcznie, Excel nie poszerzy jej automatycznie, gdy wprowadzi się do niej dłuższe dane liczbowe. Jeśli okaże się, że wprowadzona długa wartość liczbowa zostanie wyświetlona w postaci kratek (#), to należy ręcznie skorygować szerokość tej kolumny.

						
					

				
			

			Zmiana wysokości wierszy

			Wysokość wiersza mierzona jest w punktach (punkt to standardowa jednostka stosowana w drukowaniu — 1 centymetr to około 28 punktów). Domyślna wysokość wiersza w przypadku standardowego fontu („czcionki”) wynosi 15 punktów lub 20 pikseli.

			Wysokość wiersza zależy od fontu wybranego w stylu Normalny. Excel określa wysokość wiersza automatycznie, dostosowując ją do najwyższego tekstu znajdującego się w tym wierszu. Jeśli na przykład zmieni się rozmiar tekstu w komórce na 20 punktów, Excel powiększy wiersz tak, aby cały tekst był widoczny.

			Wysokość wiersza można też zmienić ręcznie, przy użyciu jednej z poniższych metod. Podobnie jak w przypadku kolumn, przed zmianą można zaznaczyć dowolną liczbę wierszy.

			
					Przeciągnąć dolną krawędź wiersza tak, aby osiągnął on odpowiednią wysokość.

					Wybrać polecenie Narzędzia główne/Komórki/Formatuj/Wysokość wiersza i wpisać wybraną wartość w oknie dialogowym Wysokość wierszy.

					Kliknąć dwukrotnie dolną krawędź wiersza — jego wysokość zostanie automatycznie dostosowana do najwyższego wpisu w tym wierszu; ten sam efekt osiągnie się, wybierając polecenie Narzędzia główne/Komórki/Formatuj/Autodopasowanie wysokości wierszy.

			

			Zwiększenie wysokości wierszy powoduje powiększenie odstępów między wpisanymi informacjami, co daje taki sam efekt jak dużo bardziej czasochłonna metoda wstawiania pustych wierszy pomiędzy tymi, które zawierają dane.

			Ukrywanie wierszy i kolumn

			Jeśli zaistnieje taka potrzeba, można ukryć niektóre wiersze lub kolumny. Czasem nie chcemy, żeby inni użytkownicy widzieli pewne informacje. Możliwość ukrycia niektórych fragmentów arkusza może się okazać przydatna również podczas drukowania raportu podsumowującego informacje zawarte w arkuszu, jeśli nie wszystkie dane źródłowe powinny być ujęte na wydruku.
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							W rozdziale 27., „Tworzenie i stosowanie konspektów”, zawarto omówienie innego sposobu tworzenia raportów bez wyświetlania wszystkich szczegółów — za pomocą konspektów.

						
					

				
			

			Aby ukryć wybrane wiersze arkusza, należy je zaznaczyć poprzez kliknięcie ich numeru po lewej stronie. Następnie należy kliknąć w obrębie zaznaczenia prawym przyciskiem myszy i z menu podręcznego wybrać polecenie Ukryj. Można też użyć poleceń znajdujących się w menu Narzędzia główne/Komórki/Formatuj/Ukryj i odkryj.

			W analogiczny sposób można ukryć kolumny — wystarczy najpierw je zaznaczyć zamiast wierszy.
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							Wiersz lub kolumnę można również ukryć za pomocą myszy. Aby to zrobić, należy przeciągnąć brzeg tego wiersza lub kolumny w nagłówku lub na krawędzi arkusza. W przypadku wiersza należy przeciągnąć jego brzeg do góry, w przypadku kolumny — w lewo.

						
					

				
			

			Wiersz ukryty to taki, którego wysokość równa jest zeru. Analogicznie, ukryta kolumna ma szerokość zero. Jeżeli przemieszczamy ramkę aktywnej komórki za pomocą klawiszy nawigacyjnych, komórki znajdujące się w ukrytych wierszach i kolumnach są pomijane. Inaczej mówiąc, przy użyciu tych klawiszy nie można uaktywnić komórki, która jest ukryta.

			Warto zauważyć, że nagłówek ukrytej kolumny jest widoczny, tylko bardzo wąski; analogicznie jest w przypadku ukrytych wierszy. Aby odkryć ukrytą kolumnę, należy kliknąć i przeciągnąć krawędź tego wąskiego nagłówka tak, aby ów nagłówek rozszerzyć. W ten sam sposób można odkryć ukryte wiersze.

			Kolejny sposób na odkrycie ukrytego wiersza lub kolumny polega na zaznaczeniu znajdującej się w nich komórki za pomocą polecenia Narzędzia główne/Edytowanie/Znajdź i zaznacz/Przejdź do (albo odpowiadających mu skrótów: Ctrl+G lub klawisza F5). Jeżeli na przykład ukryta jest kolumna A, można za pomocą klawisza F5 przejść do komórki A1 (lub do jakiejkolwiek innej komórki kolumny A), a następnie wybrać polecenie Narzędzia główne/Komórki/Formatuj/Ukryj i odkryj/Odkryj kolumny.

		


		
			Rozdział 4. 
Obszary komórek i tabele

			W tym rozdziale:

			
					Podstawowe informacje o komórkach i ich obszarach

					Zaznaczanie komórek i ich obszarów

					Kopiowanie i przenoszenie obszarów komórek

					Nadawanie nazw obszarom komórek

					Dodawanie komentarzy do komórek

					Obsługa tabel

			

Wiele zagadnień w Excelu jest związanych z komórkami i obszarami komórek (zwanymi też zakresami; tych określeń używa się przemiennie). Ich znajomość pozwoli zaoszczędzić wiele czasu podczas wykonywania różnych operacji na arkuszach. W tym rozdziale zapoznasz się z jednymi z najważniejszych technik pracy z Excelem.

			Komórki a obszary komórek

			Komórka jest pojedynczym elementem arkusza mogącym zawierać wartość, tekst albo formułę. Każda komórka ma przypisany adres, który składa się z symbolu kolumny i numeru wiersza. Na przykład komórka D9 znajduje się na przecięciu czwartej kolumny i dziewiątego wiersza.

			Grupę komórek nazywamy obszarem (lub zakresem). Zasięg obszaru określają dwa adresy: komórki znajdującej się w jego lewym górnym rogu oraz komórki znajdującej się w jego prawym dolnym rogu. Adresy te są oddzielone dwukropkiem.

			Oto przykładowe adresy obszarów komórek oraz ich zawartość:

			
				
					
					
				
				
					
							
							C24

						
							
							obszar składający się z jednej komórki

						
					

					
							
							A1:B1

						
							
							dwie komórki zajmujące ten sam wiersz i dwie różne kolumny

						
					

					
							
							A1:A100

						
							
							sto komórek w kolumnie A

						
					

					
							
							A1:D4

						
							
							szesnaście komórek (cztery wiersze na cztery kolumny)

						
					

					
							
							C1:C1048576

						
							
							cała kolumna komórek; obszar ten można również zaadresować jako C:C

						
					

					
							
							A6:XFD6

						
							
							cały wiersz komórek; obszar ten można również zaadresować jako 6:6

						
					

					
							
							A1:XFD1048576

						
							
							wszystkie komórki arkusza. Zakres ten można także wyrazić jako A:XFD albo 1:1048576.

						
					

				
			

			Zaznaczanie obszarów

			Przed wykonaniem dowolnej operacji na obszarze komórek należy go zaznaczyć. Jeżeli na przykład chcemy pogrubić tekst w jakiejś grupie komórek, trzeba najpierw zaznaczyć wybrany obszar, a dopiero potem zastosować polecenie Narzędzia główne/Czcionka/Pogrubienie (lub zastosować kombinację klawiszy Ctrl+B).

			Komórki znajdujące się w zaznaczonym obszarze są wyróżnione. Wyjątek stanowi komórka aktywna, która nie zmienia koloru. Na rysunku 4.1 pokazany jest przykład arkusza z zaznaczonym obszarem komórek (A4:E8). Komórka aktywna — A4 — jest zaznaczona, ale nie zmieniła koloru.

			[image: ]

			Rysunek 4.1. Zaznaczony obszar jest podświetlony (z wyjątkiem komórki aktywnej)

			Dany obszar można zaznaczyć na kilka sposobów:

			
					Kliknąć lewym przyciskiem myszy i przeciągnąć ponad wybranym obszarem. Po dotarciu do końca ekranu arkusz zacznie sam się przewijać.

					Przytrzymać klawisz Shift i zaznaczyć obszar za pomocą klawiszy nawigacyjnych.

					Nacisnąć klawisz F8, aby włączyć tryb rozszerzania zaznaczenia (na pasku opcji pojawi się napis Rozszerzanie zaznaczenia). W tym trybie można kliknąć lewą dolną komórkę z zaznaczanego obszaru, a potem za pomocą klawiszy nawigacyjnych odpowiednio rozszerzyć zaznaczenie. Ponowne naciśnięcie klawisza F8 wyłącza tryb Rozszerzanie zaznaczenia.

					Wpisać adres komórki lub obszaru komórek w polu nazwy i nacisnąć klawisz Enter. Excel zaznaczy określoną przez użytkownika komórkę lub obszar.

					Wybrać polecenie Narzędzia główne/Edytowanie/Znajdź i zaznacz/Przejdź do (albo użyć klawisza F5 lub skrótu Ctrl+G) i wpisać z klawiatury adres obszaru w oknie dialogowym Przechodzenie do. Po kliknięciu przycisku OK Excel zaznaczy komórki znajdujące się we wskazanym obszarze.

			

			
				
					
					
				
				
					
							
							[image: ]

						
							
							W trakcie zaznaczania obszaru zawierającego więcej niż jedną komórkę Excel w polu nazwy (po lewej stronie paska formuł) wyświetla liczbę wierszy i kolumn podlegających zaznaczeniu. Gdy operacja zaznaczania jest już zakończona, w polu nazwy ponownie pojawia się adres aktywnej komórki.

						
					

				
			

			Zaznaczanie całych wierszy i kolumn

			Podczas pracy w Excelu często przydaje się możliwość zaznaczenia całego wiersza lub kolumny. W ten sposób można wygodnie nadać wspólny format liczbowy lub to samo wyrównanie wszystkim komórkom danego wiersza lub kolumny. Zaznaczanie całych wierszy i kolumn odbywa się podobnie jak zaznaczanie obszarów:

			
					Aby zaznaczyć pojedynczy wiersz lub kolumnę, należy kliknąć ich nagłówek; aby zaznaczyć kilka wierszy lub kolumn, należy przeciągnąć ich nagłówki kursorem myszy.

					Aby zaznaczyć kilka nieprzylegających do siebie wierszy lub kolumn, należy przytrzymać klawisz Ctrl, a następnie kolejno kliknąć ich nagłówki.

					Skrót Ctrl+spacja powoduje zaznaczenie kolumn zawierających aktywne komórki. Skrót Shift+spacja powoduje zaznaczenie wierszy zawierających aktywne komórki.

			

			
				
					
					
				
				
					
							
							[image: ]

						
							
							W celu zaznaczenia wszystkich komórek w arkuszu (co jest równoznaczne z zaznaczeniem wszystkich wierszy i kolumn) należy nacisnąć klawisze Ctrl+A. Jeżeli aktywna komórka znajduje się w ciągłym obszarze, naciśnięcie Ctrl+A spowoduje zaznaczenie tylko tego obszaru. W tej sytuacji, aby zaznaczyć cały arkusz, należy nacisnąć Ctrl+A po raz drugi. W celu zaznaczenia wszystkich komórek można też kliknąć pole znajdujące się na przecięciu nagłówków wierszy i kolumn.

						
					

				
			

			Zaznaczanie obszarów nieciągłych

			Zaznaczany obszar zazwyczaj zawiera komórki przylegające do siebie i ma prostokątny kształt. Excel umożliwia również pracę na obszarach nieciągłych, zawierających jeden lub kilka obszarów (bądź pojedynczych komórek), które nie muszą do siebie przylegać. Wówczas mówi się o wielokrotnym zaznaczeniu. Jest ono przydatne na przykład wtedy, gdy chcemy zastosować to samo formatowanie do komórek znajdujących się w różnych miejscach arkusza. Każda operacja formatowania będzie się wtedy odnosić do wszystkich zaznaczonych komórek lub obszarów. Rysunek 4.2 przedstawia arkusz z zaznaczonym obszarem nieciągłym (zaznaczone są trzy obszary: B3:E3, B6:D8 oraz komórka F15).

			[image: ]

			Rysunek 4.2. Excel umożliwia zaznaczenie obszarów nieciągłych

			Obszar nieciągły można zaznaczać niemal tak samo, jak zaznacza się obszary ciągłe. Zamiast po prostu klikać i przeciągać, jak w przypadku obszarów ciągłych, podczas klikania i przeciągania należy przytrzymać klawisz Ctrl. W przypadku zaznaczania obszaru za pomocą klawiszy strzałek można nacisnąć Shift+F8, aby włączyć tryb Dodaj lub usuń zaznaczenie (taki napis pojawi się na pasku stanu). Ponowne naciśnięcie Shift+F8 wyłącza tryb Dodaj lub usuń zaznaczenie. W przypadku ręcznego definiowania obszarów, na przykład w polu Nazwa albo w oknie dialogowym Przechodzenie do, adresy nieciągłych obszarów należy rozdzielić przecinkiem. Na przykład wpisanie A1:A10, C5:C6 spowoduje zaznaczenie tych dwóch osobnych zakresów.

			
				
					
					
				
				
					
							
							[image: ]

						
							
							Obszary nieciągłe różnią się od ciągłych pod kilkoma istotnymi względami. Jedną z takich różnic jest to, że nie można ich przenosić ani kopiować przy użyciu metody „przeciągnij i upuść”, która zostanie przedstawiona w dalszej części rozdziału.

						
					

				
			

			Zaznaczanie obszarów w kilku arkuszach

			Oprócz obszarów dwuwymiarowych, znajdujących się w jednym arkuszu, możliwe jest również zaznaczanie obszarów trójwymiarowych, rozciągających się na kilka arkuszy.

			Załóżmy, że mamy skoroszyt służący do analizowania wydatków firmy. W takich przypadkach często tworzy się kilka oddzielnych arkuszy, z których każdy zawiera dane dla jednego działu. Wystarczy kliknąć kartę danego działu, aby zapoznać się z informacjami, które go dotyczą.

			Na rysunku 4.3 widać prosty przykład takiego skoroszytu. Zawiera on cztery arkusze o nazwach Podsumowanie, Marketing, Operacje i Produkcja, mające identyczny układ. Jedyna różnica polega na wprowadzonych wartościach. Arkusz Podsumowanie zawiera formuły, które obliczają sumy dla odpowiednich pozycji w trzech pozostałych arkuszach, przechowujących dane dla poszczególnych działów.

			[image: ]

			Rysunek 4.3. Każdy arkusz w tym skoroszycie ma taki sam układ

			
				
					
					
				
				
					
							
							[image: ]

						
							
							Przykładowy skoroszyt, o nazwie budżet.xlsx, można pobrać z serwera FTP pod adresem https://ftp.helion.pl/przyklady/e19biv.zip.

						
					

				
			

			Jeśli chcemy sformatować arkusze w tym skoroszycie — na przykład wyróżnić nagłówki kolumn pogrubieniem albo zmienić kolor tła — możemy oczywiście wykonać odpowiednie czynności w każdym z nich po kolei. Istnieje jednak prostsza metoda, polegająca na zaznaczeniu tego samego obszaru w kilku arkuszach i na równoczesnym sformatowaniu wybranych komórek. Poniżej zamieszczono przykład formatowania obszarów, znajdujących się na oddzielnych arkuszach. Przykład ten jest oparty na skoroszycie, który przedstawia rysunek 4.3.

			
					Uaktywnić arkusz Podsumowanie przez kliknięcie jego karty.

					Zaznaczyć obszar B3:F3.

					Nacisnąć klawisz Shift i kliknąć kartę Produkcja, aby zaznaczyć wszystkie arkusze umieszczone pomiędzy arkuszem aktywnym (Podsumowanie) i arkuszem wybranym (Produkcja). Spowoduje to zaznaczenie trójwymiarowego obszaru komórek (rysunek 4.4). Po zaznaczeniu kilku arkuszy na pasku tytułowym skoroszytu znajduje się teraz napis Grupa, który informuje, że zaznaczona jest grupa arkuszy i że praca odbywa się w trybie edycji grupowej.[image: ]
Rysunek 4.4. W trybie grupy można przetwarzać trójwymiarowy zakres komórek obejmujących wiele arkuszy


					Wybrać polecenie Narzędzia główne/Czcionka/Pogrubienie, a następnie polecenie Narzędzia główne/Czcionka/Kolor wypełnienia, aby zmienić kolor tła w zaznaczonych komórkach. Excel zastosuje formatowanie do wszystkich obszarów zaznaczonych na czterech arkuszach.

					Kliknąć kartę jednego z pozostałych arkuszy. W ten sposób zaznaczony zostanie tylko wskazany arkusz, tryb edycji grupowej wyłączy się, a napis Grupa zniknie z paska tytułu.

			

			Gdy włączony jest tryb Grupa, wszystkie zmiany dokonane w jednym z arkuszu dotyczą również pozostałych arkuszy znajdujących się w grupie. Dlatego warto z niego korzystać, gdy chcemy wprowadzić wspólne ustawienia dla kilku takich samych arkuszy. Wówczas formatowanie, jakie się zastosuje, a także wszystkie etykiety, dane i formuły, jakie się wpisze, zostaną automatycznie wprowadzone w tych samych komórkach wszystkich zgrupowanych arkuszy.

			
				
					
					
				
				
					
							
							[image: ]

						
							
							Po uaktywnieniu trybu Grupa niektóre polecenia Excela są niedostępne i nie można z nich skorzystać. Na przykład w opisanym ćwiczeniu nie byłaby możliwa zamiana wszystkich zakresów na tabele przez zastosowanie polecenia Wstawianie/Tabele/Tabela.

						
					

				
			

			Podsumowując, zaznaczenie obszarów w kilku arkuszach jest prostą, dwuetapową czynnością — najpierw zaznacza się obszar w jednym arkuszu, a potem pozostałe arkusze, które mają znaleźć się w grupie. W celu zaznaczenia grupy sąsiadujących ze sobą arkuszy należy nacisnąć klawisz Shift i kliknąć kartę ostatniego z nich. Jeżeli natomiast chcemy umieścić w grupie kilka wybranych, niesąsiadujących arkuszy, należy kliknąć kartę każdego z nich z osobna, przytrzymując klawisz Ctrl. Podczas zaznaczania arkuszy można pominąć te o innej strukturze, które nie powinny zostać sformatowane wspólnie z innymi. Nazwy na kartach zaznaczonych arkuszy są pogrubione i podkreślone, a na pasku tytułu skoroszytu pojawia się napis Grupa.
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							Aby zaznaczyć wszystkie arkusze w skoroszycie, należy kliknąć prawym przyciskiem myszy jedną z kart i wybrać z menu podręcznego polecenie Zaznacz wszystkie arkusze.
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							W przypadku zgrupowania arkuszy można wprowadzić w skoroszycie „niewidoczne” zmiany. Zanim zgrupujesz arkusze, upewnij się, że dokładnie wiesz, co zamierzasz zrobić i jak te zmiany wpłyną na pozostałe arkusze w grupie. Po zakończeniu pracy należy pamiętać o rozgrupowaniu arkuszy. Wpisywanie danych w aktywnym arkuszu w trybie Grupa może spowodować nadpisanie danych w innych arkuszach.

						
					

				
			

			Zaznaczanie określonych typów komórek

			W trakcie pracy z Excelem czasami przydaje się możliwość zaznaczenia komórek konkretnego rodzaju. O ile łatwiejsza byłaby praca, gdyby można było odnaleźć wszystkie komórki, które zawierają formuły, albo wszystkie komórki z formułami, które odwołują się do wskazanej, aktywnej komórki! I rzeczywiście, Excel oferuje narzędzie, które umożliwia zlokalizowanie takich komórek (jak również wielu innych). Wystarczy wybrać polecenie Narzędzia główne/Edytowanie/Znajdź i zaznacz/Przejdź do — specjalnie, aby wyświetlić okno dialogowe Przechodzenie do — specjalnie (rysunek 4.5).

			[image: ]

			Rysunek 4.5. Okno dialogowe Przechodzenie do — specjalnie umożliwia zaznaczenie określonych typów komórek

			Gdy wybierzemy potrzebne opcje we wspomnianym oknie, Excel zaznaczy odpowiedni podzbiór komórek, wchodzący w skład obszaru. W większości przypadków będzie to zaznaczenie wielokrotne. Jeżeli żadna komórka nie spełnia warunków określonych w oknie dialogowym, Excel wyświetli komunikat Nie znaleziono żadnych komórek.
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							Jeżeli zaznaczymy tylko jedną komórkę i otworzymy okno dialogowe Przechodzenie do — specjalnie, Excel przejrzy cały aktywny arkusz w poszukiwaniu komórek spełniających określone warunki. W każdym innym wypadku brane są pod uwagę tylko komórki znajdujące się w zaznaczonym obszarze.

						
					

				
			

			W tabeli 4.1 zawarto opis wszystkich opcji dostępnych w oknie dialogowym Przechodzenie do — specjalnie. 

			Tabela 4.1. Opcje zaznaczenia specjalnego

			
				
					
					
				
				
					
							
							Opcja

						
							
							Działanie

						
					

					
							
							Notatki

						
							
							Zaznacza komórki, które zawierają notatki.

						
					

					
							
							Stałe

						
							
							Zaznacza wszystkie niepuste komórki, które nie zawierają formuł. Za pomocą pól wyboru umieszczonych w oknie dialogowym pod opcją Formuły można określić, jakie komórki mają być brane pod uwagę.

						
					

					
							
							Formuły

						
							
							Zaznacza komórki, które zawierają formuły. Można spośród nich wybrać takie, które będą zwracały określony wynik — liczbę, tekst, wartość logiczną (PRAWDA lub FAŁSZ) albo błędy.

						
					

					
							
							Puste

						
							
							Zaznacza wszystkie puste komórki. Jeśli przy otwarciu okna Przechodzenie do — specjalnie była zaznaczona tylko jedna komórka, ta opcja spowoduje zaznaczenie pustych komórek w używanych obszarach arkusza.

						
					

					
							
							Bieżący obszar

						
							
							Zaznacza wokół komórki aktywnej obszar w kształcie prostokąta. Obszar ten jest określony przez najbliższe puste wiersze i kolumny, sąsiadujące z komórką aktywną. Analogiczny efekt jest wywoływany przez użycie skrótu Ctrl+Shift+*.

						
					

					
							
							Bieżąca tablica

						
							
							Zaznacza całą tablicę. Więcej informacji o tablicach zamieszczono w rozdziale 18., „Zastosowanie formuł tablicowych”.

						
					

					
							
							Obiekty

						
							
							Zaznacza wszystkie obiekty graficzne w arkuszu, w tym wykresy i obrazy.

						
					

					
							
							Różnice w wierszach

						
							
							Analizuje zaznaczony obszar i wybiera te komórki, które różnią się od innych w odpowiadających sobie wierszach.

						
					

					
							
							Różnice w kolumnach

						
							
							Analizuje zaznaczony obszar i wybiera te komórki, które różnią się od innych w odpowiadających sobie kolumnach.

						
					

					
							
							Poprzedniki

						
							
							Zaznacza wszystkie komórki, do których odwołują się formuły wprowadzone do komórki aktywnej lub do obszaru komórek (tylko w ramach aktywnego arkusza). Do wyboru są odwołania bezpośrednie albo do wszystkich poziomów. Więcej informacji na ten temat znajduje się w rozdziale 19., „Sposoby unikania błędów w formułach”.

						
					

					
							
							Zależności

						
							
							Zaznacza komórki, które zawierają formuły odwołujące się do komórki aktywnej lub do obszaru komórek (tylko w ramach aktywnego arkusza). Można wybrać komórki zależne bezpośrednio albo na wszystkich poziomach. Więcej informacji na ten temat znajduje się w rozdziale 19.

						
					

					
							
							Ostatnia komórka

						
							
							Zaznacza ostatnią komórkę w prawym dolnym rogu arkusza, która zawiera jakieś dane albo ustawienia formatowania. W przypadku tej opcji zawsze brany jest pod uwagę cały arkusz, nawet jeśli przed otwarciem omawianego okna zaznaczony został tylko jego fragment.

						
					

					
							
							Tylko widoczne komórki

						
							
							Zaznacza tylko widoczne komórki w obszarze. Opcja ta jest przydatna podczas pracy z filtrowanymi tabelami i listami.

						
					

					
							
							Formaty warunkowe

						
							
							Zaznacza komórki, do których zastosowano format warunkowy (za pomocą polecenia Narzędzia główne/Style/Formatowanie warunkowe). Dodatkowa opcja Wszystkich powoduje zaznaczenie wszystkich takich komórek, natomiast opcja Takich samych powoduje zaznaczenie tylko tych komórek, dla których ustawienia formatowania warunkowego są identyczne z ustawieniami w komórce aktywnej.

						
					

					
							
							Sprawdzanie poprawności danych

						
							
							Zaznacza komórki, które sprawdzają poprawność wprowadzonych danych (służy do tego polecenie Dane/Narzędzia danych/Poprawność danych). Opcja Wszystkich powoduje zaznaczenie wszystkich komórek tego typu, a opcja Takich samych zaznacza tylko te komórki, które używają takich samych reguł sprawdzania poprawności jak komórka aktywna.
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							Wybierając opcje w oknie dialogowym Przechodzenie do — specjalnie, należy zwrócić uwagę na dostępność opcji dodatkowych, gdyż ich umiejscowienie może być mylące. Na przykład zaznaczenie opcji Stałe powoduje udostępnienie dodatkowych ustawień w ramach opcji Formuły; ustawienia te umożliwiają sprecyzowanie kryteriów wyszukiwania stałych. Na tej samej zasadzie dodatkowe ustawienia dla opcji Zależności odnoszą się również do opcji Poprzedniki, a ustawienia Wszystkich i Takich samych dotyczą zarówno opcji Sprawdzanie poprawności danych, jak i opcji Formaty warunkowe.

						
					

				
			

			Zaznaczanie komórek przez wyszukiwanie

			Inna metoda zaznaczania komórek polega na zastosowaniu polecenia Narzędzia główne/Edytowanie/Znajdź i zaznacz/Znajdź (skrót klawiaturowy to Ctrl+F), które umożliwia zaznaczenie komórek według ich zawartości. Rysunek 4.6 ilustruje okno dialogowe Znajdowanie i zamienianie wraz z dodatkowymi opcjami, które pojawiają się po kliknięciu przycisku Opcje.

			[image: ]

			Rysunek 4.6. Okno dialogowe Znajdowanie i zamienianie wraz z dodatkowymi opcjami

			W celu zaznaczenia potrzebnych komórek należy wpisać poszukiwany tekst i kliknąć przycisk Znajdź wszystko. Okno dialogowe powiększy się i wyświetli wszystkie komórki, które odpowiadają zadanym kryteriom. Rysunek 4.7 przedstawia wygląd okna dialogowego po tym, jak Excel przeszukał arkusz i znalazł wszystkie komórki zawierające tekst Materiały. Kliknięcie dowolnej pozycji na liście znalezionych komórek powoduje przewinięcie arkusza tak, aby można było zobaczyć tę komórkę wraz z jej otoczeniem. Aby zaznaczyć wszystkie komórki znajdujące się na liście, należy najpierw wybrać dowolną z nich, a potem nacisnąć klawisze Ctrl+A.
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							Nie trzeba zamykać okna dialogowego Znajdowanie i zamienianie, aby móc podjąć normalną pracę z arkuszem.

						
					

				
			

			W oknie dialogowym Znajdowanie i zamienianie obsługiwane są dwa następujące symbole wieloznaczne:

			
					Symbol wieloznaczny ? oznacza dowolny jeden znak.

					Symbol wieloznaczny * oznacza dowolny ciąg znaków.

			

			Symbole wieloznaczne można także stosować do wartości liczbowych. Na przykład po wpisaniu wyrażenia 3* wyszukane zostaną wszystkie te komórki, w których znajdują się wartości rozpoczynające się cyfrą 3. Wyrażenie 1?9 pozwoli wyszukać wszystkie trzycyfrowe pozycje, których pierwszą cyfrą jest 1, a trzecią 9, natomiast wyrażenie *00 zwróci wszystkie liczby kończące się dwoma zerami.
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			Rysunek 4.7. Okno dialogowe Znajdowanie i zamienianie z pokazanymi wynikami
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							Aby wyszukać znak zapytania albo gwiazdkę, należy poprzedzić poszukiwany znak tyldą (~). Na przykład następujące wyrażenie spowoduje wyszukanie ciągu znaków *NIC*:

							~*NIC~*

							Aby natomiast znaleźć tyldę, należy wpisać dwa znaki tyldy.

						
					

				
			

			Jeżeli wyszukiwanie nie działa zgodnie z oczekiwaniami, warto zweryfikować stan trzech następujących opcji:

			
					Uwzględnij wielkość liter — jeżeli pole wyboru jest zaznaczone, w trakcie wyszukiwania uwzględniana jest wielkość liter. Jeżeli na przykład poszukiwany będzie ciąg znaków kowalski, to nazwisko Kowalski nie zostanie uwzględnione w wynikach wyszukiwania.

					Dopasuj do całej zawartości komórki — jeżeli pole wyboru jest zaznaczone, to dana komórka jest wskazywana w wynikach wyszukiwania, gdy jej wartość dokładnie pasuje do wyszukiwanego ciągu i nie zawiera żadnych innych znaków. Na przykład w przypadku wyszukiwania ciągu znaków Excel komórka zawierająca tekst Microsoft Excel nie zostanie uwzględniona w wynikach wyszukiwania. W przypadku użycia symboli wieloznacznych idealna zgodność nie jest wymagana.

					Szukaj w — ta lista zawiera trzy opcje: Formuły, Wartości i Komentarze. Opcja Formuły przeszukuje tylko tekst wchodzący w skład formuły albo — w przypadku braku formuły — zawartość komórki. Opcja Wartości wyszukuje wartości zapisane w komórkach oraz rezultat działania formuły, ale nie jej treść. Oto przykład: po włączeniu opcji Formuły wyszukanie ciągu znaków 900 nie zwróci komórek zawierających formułę =899+1, ale znajdzie komórkę o wartości 900. W tej samej sytuacji opcja Wartości wyszuka obie te komórki.

			

			Kopiowanie i przenoszenie obszarów

			Podczas pracy z arkuszem często zachodzi potrzeba skopiowania lub przeniesienia danych w inne miejsce. Na szczęście czynności te są bardzo proste. Mogą one polegać na:

			
					kopiowaniu zawartości jednej komórki do drugiej;

					kopiowaniu jednej komórki do całego obszaru; zawartość komórki źródłowej jest umieszczana we wszystkich komórkach zaznaczonego obszaru;

					kopiowaniu zawartości jednego obszaru do drugiego;

					przeniesieniu zawartości obszaru w inne miejsce.

			

			Najważniejsza różnica między kopiowaniem a przenoszeniem obszaru polega na tym, że po dokonaniu operacji kopiowania obszar źródłowy pozostaje nienaruszony, natomiast przeniesienie obszaru źródłowego powoduje usunięcie wszelkich zawartości w jego pierwotnej lokalizacji.
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							Kopiowanie komórki obejmuje jej zawartość, zastosowane formatowanie (łącznie z formatami warunkowymi i sprawdzaniem poprawności danych) oraz komentarz do komórki (jeśli taki istnieje). Jeśli skopiujesz komórkę, która zawiera formułę, to odwołania zawarte w tej formule zostaną automatycznie zmienione tak, aby odpowiadały adresowi komórki docelowej.

						
					

				
			

			Kopiowanie bądź przenoszenie danych sprowadza się do wykonania dwóch czynności (można je wykonać „na skróty”):

			
					Zaznaczyć komórkę lub obszar, który chcemy skopiować (obszar źródłowy) i skopiować zawartość do schowka. Aby przenieść zaznaczony obszar (a nie skopiować go), należy skorzystać z polecenia Wytnij.

					Zaznaczyć komórkę lub obszar, który ma zawierać skopiowane dane (obszar docelowy), i wkleić zawartość schowka.
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	Przy wklejaniu Excel zastępuje dane zawarte w komórkach docelowych bez żadnego ostrzeżenia. W razie przypadkowej zmiany zawartości ważnych komórek podczas wklejania danych należy użyć polecenia Cofnij na pasku narzędzi Szybki dostęp (lub skrótu Ctrl+Z).
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	Przy kopiowaniu komórki lub zakresu Excel otacza kopiowany obszar grubą, kreskowaną ramką. Widoczność tej ramki oznacza, że skopiowane dane są dostępne do wklejania. Naciśnięcie klawisza Esc powoduje usunięcie ramki oraz danych skopiowanych do schowka.







			Kopiowanie i przenoszenie informacji to operacje przeprowadzane bardzo często, dlatego Excel umożliwia ich wykonanie na wiele różnych sposobów. Poniżej zamieszczono opis każdego z nich. Operacje kopiowania i przenoszenia są bardzo podobne, dlatego będą omawiane razem; ograniczę się tylko do wskazania najważniejszych różnic.

			Kopiowanie za pomocą poleceń Wstążki

			Polecenie Narzędzia główne/Schowek/Kopiuj powoduje skopiowanie informacji z zaznaczonej komórki lub obszaru do dwóch schowków — systemu Windows oraz pakietu Office. Po wykonaniu tej czynności wystarczy zaznaczyć komórkę, do której Excel ma wkleić dane, i wybrać polecenie Narzędzia główne/Schowek/Wklej.

			Zamiast używać polecenia Narzędzia główne/Schowek/Wklej, można po prostu uaktywnić docelową komórkę i nacisnąć klawisz Enter. W przypadku tej metody Excel usuwa ze schowka skopiowane informacje, więc nie będzie można wkleić ich ponownie.

			Przy kopiowaniu obszaru komórek nie trzeba zaznaczać innego obszaru w identycznym rozmiarze przed kliknięciem przycisku Wklej. Trzeba jedynie uaktywnić komórkę znajdującą się w lewym górnym rogu obszaru docelowego.
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							Obok ikony Narzędzia główne/Schowek/Wklej znajduje się przycisk ze strzałką, którego kliknięcie powoduje wyświetlenie dodatkowych opcji wklejania. Ikony podglądu wyników wklejania zostaną szerzej opisane w dalszej części tego rozdziału, w punkcie „Wklejanie specjalne”.

						
					

				
			

			
				
					
				
				
					
							
							Schowek Office

							Wszystkie informacje kopiowane w dowolnym programie systemu Windows są umieszczane w schowku Windows, który jest po prostu pewnym wydzielonym obszarem w pamięci komputera. Każda nowo skopiowana lub przenoszona informacja zastępuje poprzednią, która dotychczas znajdowała się w schowku. Schowek może przechowywać informacje w różnych formatach. Ponieważ jest on zarządzany przez Windows, informacje w nim zawarte mogą być wklejane do innych programów Windows niezależnie od ich źródła.

							Istnieje jeszcze jeden schowek — schowek Office, dostępny tylko w programach pakietu Office. Aby wyświetlić lub ukryć schowek Office, należy kliknąć ikonę znajdującą się w prawym dolnym rogu grupy Narzędzia główne/Schowek.

							Każda informacja kopiowana lub przenoszona w jednym z programów Office (na przykład w Excelu) jest umieszczana w dwóch schowkach: Windows oraz Office. Jednak w każdym z nich dane są traktowane inaczej. W schowku Office nowe informacje nie zastępują starych, lecz są do nich dodawane. Schowek Office pozwala nie tylko na przechowywanie większej liczby informacji, lecz wklejanie ich pojedynczo bądź łącznie.

							Działanie schowka (z uwzględnieniem jego ważnego ograniczenia) zostało omówione w dalszej części tego rozdziału, w punkcie „Wklejanie za pomocą schowka Office”.

						
					

				
			

			Kopiowanie za pomocą poleceń menu

			Kopiowanie i wklejanie jest również możliwe przy użyciu poleceń menu:

			
					kliknięcie obszaru prawym przyciskiem myszy i wybranie polecenia Kopiuj (lub Wytnij) z menu podręcznego powoduje skopiowanie zaznaczonych komórek do schowka;

					kliknięcie obszaru prawym przyciskiem myszy i wybranie z menu podręcznego polecenia Wklej powoduje umieszczenie zawartości schowka w zaznaczonej komórce lub obszarze komórek.

			

			Aby zyskać pełniejszą kontrolę nad postacią wklejanych danych, należy kliknąć docelową komórkę prawym przyciskiem myszy i użyć którejś z ikon wklejania z menu kontekstowego, widocznych na rysunku 4.8.

			Zamiast używać polecenia Wklej, można po prostu uaktywnić docelową komórkę i nacisnąć klawisz Enter. Jeśli zastosuje się tę metodę, Excel usunie ze schowka skopiowane informacje. W związku z tym nie będzie można ich wkleić ponownie.
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			Rysunek 4.8. Ikony wklejania w menu podręcznym dają większą kontrolę nad wyglądem danych po ich wklejeniu

			Kopiowanie za pomocą skrótów klawiaturowych

			Do operacji kopiowania i wklejania przypisane są następujące skróty klawiaturowe:

			
					Ctrl+C kopiuje zaznaczone komórki do schowków Windows i Office;

					Ctrl+X przenosi zaznaczone komórki do schowków Windows i Office;

					Ctrl+V wkleja zawartość schowka Windows do zaznaczonego obszaru.
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							Są to typowe skróty klawiaturowe wykorzystywane w wielu innych programach dla systemu Windows.

						
					

				
			

			
				
					
				
				
					
							
							Wstawianie i wklejanie danych za pomocą przycisków wklejania

							Podczas wykonywania niektórych operacji na komórkach i obszarach, takich jak wstawianie, wklejanie czy wypełnianie komórek przy użyciu metody przeciągania, na ekranie wyświetli się ikona umożliwiająca wybranie dodatkowych ustawień wklejania. Na przykład po skopiowaniu obszaru komórek i wklejeniu go w innym miejscu za pomocą polecenia Narzędzia główne/Schowek/Wklej wspomniana ikona pojawi się w prawym dolnym rogu wklejonego obszaru. Jej kliknięcie (albo naciśnięcie klawisza Ctrl) spowoduje wyświetlenie opcji pokazanych na rysunku poniżej. Opcje te pozwalają określić sposób wklejania danych. W tym wypadku zastosowanie przycisków wklejania odpowiada ustawieniom w oknie dialogowym Wklej specjalnie. Więcej informacji na temat wklejania specjalnego znajduje się w dalszej części rozdziału, w punkcie „Zastosowanie okna dialogowego Wklejanie specjalne”.
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							Aby dezaktywować tę funkcję, należy wybrać polecenie Plik/Opcje, kliknąć zakładkę Zaawansowane, a następnie wyłączyć opcję Pokaż przyciski opcji wklejania oraz Pokaż przyciski opcji wstawiania.

						
					

				
			

			Kopiowanie lub przenoszenie przy użyciu metody „przeciągnij i upuść”

			Excel umożliwia kopiowanie i przemieszczanie komórek lub całych obszarów przy użyciu techniki „przeciągnij i upuść”. Należy jednak pamiętać, że przenoszone w ten sposób informacje nie są umieszczane w żadnym ze schowków.
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							Przenoszenie metodą „przeciągnij i upuść” ma pewną zaletę w porównaniu ze zwykłą techniką „wytnij i wklej”. Otóż jeśli przeniesienie danych metodą „przeciągnij i upuść” może spowodować zastąpienie istniejących danych nowymi, Excel wyświetla odpowiednie ostrzeżenie. Co ciekawe, analogiczne ostrzeżenie nie jest wyświetlane w przypadku kopiowania tą metodą.

						
					

				
			

			Aby skopiować informacje za pomocą metody „przeciągnij i upuść”, należy zaznaczyć komórkę lub obszar komórek, który chcemy skopiować, a następnie nacisnąć klawisz Ctrl i przesunąć wskaźnik myszy do jednej z czterech krawędzi tego obszaru (obok kursora myszy pojawi się znak plus). Następnie, przytrzymując klawisz Ctrl, należy przenieść zaznaczony obszar w nowe miejsce. Komórki źródłowe pozostaną niezmienione, a Excel umieści ich kopię w miejscu, w którym zwolni się przycisk myszy.

			Aby przenieść dane, nie należy przytrzymywać klawisza Ctrl podczas przeciągania.
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							Jeżeli wskaźnik myszy umieszczony na krawędzi zaznaczonej komórki lub obszaru komórek nie zamienia się w strzałkę, to problem tkwi w ustawieniach programu. Aby je zmienić, należy otworzyć okno dialogowe Opcje programu Excel, kliknąć zakładkę Zaawansowane i włączyć opcję Włącz uchwyt wypełniania oraz przeciąganie i upuszczanie komórek.

						
					

				
			

			Kopiowanie do przylegających komórek

			Często zdarza się potrzeba skopiowania zawartości pewnej komórki do komórek przylegających — zazwyczaj podczas pracy z formułami. Na przykład w trakcie pracy nad budżetem można zastosować formułę, która będzie dodawać wszystkie wartości w danej kolumnie, a następnie wykorzystać ją w innych kolumnach. Zamiast wielokrotnie wpisywać tę samą formułę ręcznie, można ją skopiować do sąsiednich komórek.

			Excel jest wyposażony w specjalne funkcje służące do kopiowania danych do przylegających komórek. Przed ich użyciem należy zaznaczyć komórkę źródłową oraz komórki docelowe. Następnie należy wybrać jedno z poleceń omówionych niżej. Kopiowanie przy ich użyciu jest jednoetapowe.

			
					Narzędzia główne/Edytowanie/Wypełnij/W dół (lub Ctrl+D) kopiuje zawartość komórki do obszaru zaznaczonego poniżej;

					Narzędzia główne/Edytowanie/Wypełnij/W prawo (lub Ctrl+R) kopiuje zawartość komórki do obszaru zaznaczonego z prawej strony;

					Narzędzia główne/Edytowanie/Wypełnij/W górę kopiuje zawartość komórki do obszaru zaznaczonego powyżej;

					Narzędzia główne/Edytowanie/Wypełnij/W lewo kopiuje zawartość komórki do obszaru zaznaczonego z lewej strony.

			

			Dane kopiowane przy użyciu tych poleceń nie są umieszczane w schowku Windows i w schowku Office.
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							Do kopiowania przylegających komórek można również użyć opcji Autowypełnianie. W tym celu należy przeciągnąć do sąsiedniej komórki uchwyt wypełniania (mały kwadrat, znajdujący się w prawym dolnym rogu zaznaczonego obszaru). Excel skopiuje obszar źródłowy do komórek podświetlonych podczas przeciągania wskaźnika myszy. Aby uzyskać większą kontrolę nad rezultatem Autowypełniania, należy kliknąć przycisk opcji, który pojawia się po zwolnieniu przycisku myszy, lub przeciągnąć uchwyt wypełniania prawym przyciskiem myszy. Obie metody spowodują wyświetlenie kontekstowego menu z dodatkowymi ustawieniami (ale w obu przypadkach jest ono nieco inne).

						
					

				
			

			Kopiowanie obszaru komórek do innych arkuszy

			Opisane wyżej metody mają również zastosowanie w przypadku kopiowania danych z jednego arkusza do innego, nawet wtedy, gdy znajdują się one w różnych skoroszytach. W tej ostatniej sytuacji obydwa skoroszyty muszą być otwarte.

			W przypadku kopiowania komórki lub obszaru komórek do innych arkuszy, znajdujących się w tym samym skoroszycie, można zastosować szybszą metodę:

			
					Zaznaczyć obszar źródłowy.

					Nacisnąć klawisz Ctrl i kliknąć karty tych arkuszy, do których chcemy skopiować dane. Na pasku tytułu skoroszytu pojawi się napis Grupa.

					Wybrać polecenie Narzędzia główne/Edytowanie/Wypełnij/We wszystkich arkuszach. Wyświetlone zostanie okno dialogowe, w którym można wybrać opcję kopiowania (Wszystko, Zawartość, Formaty).

					Po wybraniu jednej z opcji należy kliknąć przycisk OK. Zaznaczony obszar zostanie skopiowany do wskazanych arkuszy w tym samym miejscu, w którym w pierwszym arkuszu znajdowały się komórki źródłowe.
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	Podczas korzystania z polecenia Narzędzia główne/Edytowanie/Wypełnij/We wszystkich arkuszach należy zachować szczególną ostrożność, gdyż Excel nie wyświetla żadnego ostrzeżenia przed nadpisaniem istniejącej zawartości komórek docelowych. Jednym poleceniem można zmienić zawartość wielu komórek, nie zdając sobie z tego sprawy. Dlatego zmiany trzeba wprowadzać ze szczególną rozwagą i używać polecenia Cofnij zawsze, gdy wynik wykonanej czynności będzie odmienny od oczekiwanego.







Wklejanie za pomocą schowka Office

Jak już wcześniej wspomniałem, każda informacja kopiowana lub przenoszona w dowolnym programie Office, takim jak Excel, jest przechowywana w schowku Windows oraz w schowku Office. Dane umieszczane w schowku Office nie zastępują poprzednich, lecz są do nich dołączane. Schowek Office przechowuje wiele danych jednocześnie i umożliwia nie tylko wklejanie pojedynczych informacji, ale również całych grup danych.

Aby skorzystać ze schowka Office, trzeba go najpierw otworzyć. Ma on postać okienka zadań, które można otworzyć i zamknąć przy użyciu małego przycisku ze strzałką, znajdującego się w prawej dolnej części grupy Narzędzia główne/Schowek.




	[image: ]


	Aby okienko Schowek otwierało się automatycznie, należy kliknąć przycisk Opcje, znajdujący się w jego dolnej części, i wybrać opcję Pokaż automatycznie Schowek pakietu Office.







Po otwarciu okienka Schowek należy wybrać pierwszą komórkę lub obszar, które chcemy skopiować i umieścić je w schowku, wykorzystując jedną z wcześniej opisanych technik kopiowania. Później należy zaznaczyć kolejną komórkę lub obszar do skopiowania i powtórzyć cały proces. Jeżeli w schowku znajdują się jakieś elementy, okienko zadań pokazuje ich liczbę oraz krótki opis każdego z nich (schowek mieści maksymalnie 24 elementy). Rysunek 4.9 przedstawia schowek Office zawierający pięć skopiowanych elementów (cztery z Excela i jeden z Worda).

[image: ]

Rysunek 4.9. Okienko zadań Schowek umożliwia kopiowanie i wklejanie wielu elementów

Gdy potrzebne informacje trafią do schowka, należy zaznaczyć komórki, do których chcemy je wkleić. Aby wkleić pojedynczy element, wystarczy kliknąć go w okienku zadań Schowek. Jeśli chcemy wkleić wszystkie skopiowane elementy, należy kliknąć przycisk Wklej wszystko, który znajduje się u góry okienka zadań Schowek. Wówczas poszczególne elementy zostaną wklejone jeden po drugim. Przycisk Wklej wszystko jest przydatniejszy w programie Word, zwłaszcza w sytuacjach, gdy kopiujemy teksty pochodzące z różnych źródeł, a następnie chcemy je wkleić wszystkie naraz.

Aby usunąć wszystkie elementy znajdujące się w schowku, należy kliknąć przycisk Wyczyść wszystko.

Oto najważniejsze informacje dotyczące schowka Office i jego działania:

	Kliknięcie ikony Narzędzia główne/Schowek/Wklej, użycie skrótu Ctrl+V lub wybranie polecenia Wklej z menu podręcznego, wyświetlanego po kliknięciu prawym przyciskiem myszy, powoduje wklejenie zawartości schowka Windows (odpowiadającej ostatniemu elementowi skopiowanemu do schowka Office).

	Ostatnio skopiowane lub wycięte informacje umieszczane są zarówno w schowku Office, jak i w schowku Windows.

	Wyczyszczenie schowka Office powoduje również wyczyszczenie schowka Windows.



			
				
					
					
				
				
					
							
							[image: ]

						
							
							Schowek pakietu Office ma pewną wadę, zdecydowanie zmniejszającą jego przydatność dla użytkowników Excela. Otóż gdy skopiujemy zakres zawierający formuły, podczas wklejania danych do innego zakresu formuły zostaną zignorowane — program uwzględni jedynie wartości. Co więcej, Excel nie ostrzega nawet o tym fakcie.

						
					

				
			

			Wklejanie specjalne

			Nie zawsze potrzeba wklejać całą skopiowaną zawartość obszaru źródłowego. Czasem trzeba przenieść do obszaru docelowego tylko bieżące wartości lub formuły albo skopiować format liczbowy, nie zmieniając żadnych istniejących danych lub formuł.

			Jeżeli chcemy mieć większą kontrolę nad zawartością kopiowaną do obszaru docelowego, należy zastosować polecenie Narzędzia główne/Schowek/Wklej i użyć menu rozwijanego widocznego na rysunku 4.10. Gdy wskaźnik myszy zostanie umieszczony nad którąś z ikon, Excel wyświetli podgląd wklejanych danych w docelowym zakresie komórek. Aby zastosować wybraną opcję wklejania, wystarczy ją kliknąć.

			[image: ]

			Rysunek 4.10. Excel oferuje kilka opcji wklejania oraz podgląd ich działania. Na rysunku kopiowane są komórki E4:G7 do zakresu rozpoczynającego się w komórce F11 z użyciem opcji Transpozycja

			Dostępne są następujące opcje:

			
					Wklej (E) — wkleja ze schowka systemu Windows zawartość komórki i formaty, a także uwzględnia poprawność danych.

					Formuły (F) — wkleja formuły, lecz bez formatowania.

					Formatowanie formuł i liczb (O) — wkleja wyłącznie formatowanie formuł i liczb.

					Zachowaj formatowanie źródłowe (Z
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