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  Opinie o książkach z serii 100 najlepszych sztuczek i trików


  „Muszę pochwalić autorkę oraz całe wydawnictwo za opublikowanie naprawdę znakomitej książki. Posiadam już około 12 książek z tej serii. Naprawdę bardzo pomogły mi podczas przygotowań do bardzo trudnego egzaminu na kursie komputerowym. Dziękuję za przygotowanie książki, którą czyta się z taką łatwością i przyjemnością. Czekam na kolejne książki z tej serii”.


  — Gordon Justin (Brielle, NJ)


  „Wydaliście naprawdę fantastyczną książkę! Gratulacje dla autorki i dla całego zespołu. Zasługujecie na nagrodę Nobla w dziedzinie edukacji. Dziękuję za możliwości zrozumienia sposobu działania komputerów”.


  — Bruno Tonon (Melbourne, Australia)


  „Jeden obraz jest wart tysiąca słów! Jeżeli podczas nauki wolisz się przyglądać lub uczestniczyć w zajęciach praktycznych, to z pewnością jest to książka dla Ciebie!”.


  — Lorri Pegan-Durastante (Wickliffe, OH)


  „Ostatnio kupiłem kilka książek z tej serii. Dla mnie to naprawdę znakomita DROGA, aby szybko i łatwo się czegoś nauczyć. Przyswajanie nowych zagadnień najlepiej wychodzi mi przy korzystaniu z Waszej metody nauczania”.


  — José A. Mazón (Cuba, NY)


  „Macie wiernego fana na całe życie! Bardzo Wam dziękuję!”.


  — Kevin P. Quinn (Oakland, CA)


  „Mam już kilka książek z tej serii i muszę przyznać, że zawsze były dla mnie znakomitym źródłem wartościowych informacji”.


  — Stephen P. Miller (Ballston Spa, NY)


  „Mam już kilka książek z tej serii i mogę śmiało powiedzieć, że to najlepsze książki, z jakich korzystałem”.


  — Stanley Clark (Crawfordville, FL)


  „Podobnie jak wielu innym ludziom, tak i mnie najłatwiej zrozumieć coś, co widzę na własne oczy. Wasze książki naprawdę sprawiają, że nauka staje się łatwiejsza, a życie weselsze”.


  — John T. Frey (Cadillac, MI)


  „Mam już kilka książek z tej serii i zawsze byłam z nich bardzo zadowolona. Wprost uwielbiam sposób, w jaki prezentowane są kolejne zagadnienia!”.


  — Mary Jane Newman (Yorba Linda, CA)


  „Dziękuję, dziękuję, dziękuję… za to, że tak łatwo udało mi się wkroczyć do świata zaawansowanych technologii informatycznych”.


  — Gay O’Donnell (Calgary, Alberta, Kanada)


  „Piszę do Was, aby przekazać swoje podziękowania i wyrazy uznania dla Waszych książek, które są napisane w prosty, przejrzysty sposób i prowadzą prosto do zamierzonego celu. Tak trzymać! Kupiłem już kilka Waszych książek i nie zawiodłem się! Zawsze będę kupował Wasze książki, bo po prostu są najlepsze!”.


  — Seward Kollie (Dakar, Senegal)


  „Chciałbym skorzystać z okazji i wyrazić swoje podziękowania dla autorki oraz całego wydawnictwa za opublikowanie tej znakomitej i bardzo przystępnie napisanej książki. Kupiłem już w najbliższej księgarni dwie książki z tej serii i była to najlepsza inwestycja, jaką w życiu zrobiłem! Dziękuję za to, że myślicie również o zwykłych, normalnych ludziach”.


  — Jeff Eastman (West Des Moines, IA)


  „Wyrazy uszanowania dla szefa! Wasze książki są naprawdę nadzwyczajne! Krótko mówiąc, po prostu nad-zwyczajne, czyli zdecydowanie ponad całą resztą innych książek. DZIĘKUJĘ, DZIĘKUJĘ, DZIĘKUJĘ! Kupuję je dla przyjaciół, rodziny i kolegów”.


  — Christine J. Manfrin (Castle Rock, CO)
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  Niniejszą książkę dedykuję mojej mamie, Catherine Austin Etheridge.


  Jak korzystać z tej książki


  W książce Excel 2007 PL. 100 najlepszych sztuczek i trików znajdziesz 100 topowych, odrębnych zadań, dzięki którym poznasz tajniki programu, nauczysz się sztuczek pozwalających zaoszczędzić czas i otrzymasz szereg wskazówek, co umożliwi Ci bardziej efektywną pracę z programem Microsoft Excel. Łatwy i przejrzysty układ stron pozwala na wygodną pracę z książką od początku do końca, ale również ułatwia bezpośrednie korzystanie tylko z wybranych, interesujących Cię zagadnień.


  Dla kogo przeznaczona jest ta książka?


  Znasz już podstawowe zasady pracy z programem Excel. Teraz nadszedł czas, aby poszerzyć swoją wiedzę i poznać skróty klawiszowe oraz sztuczki i wskazówki, które pozwolą Ci pracować szybciej i efektywniej. A ponieważ zawsze szybciej się uczymy, kiedy ktoś pokazuje nam, jak coś zrobić, ta książka jest właśnie dla Ciebie.


  Konwencje użyte w książce


  [image: ico01] Punkty


  W książce przedstawiamy instrukcje wykonywania poszczególnych zadań krok po kroku. Poszczególnym punktom odpowiadają numerowane znaczniki na rysunkach, ilustrujące dokładny sposób wykonywania zadań.


  [image: ico02] Wskazówki


  Praktyczne i przejrzyste wskazówki pozwalają na zaoszczędzenie czasu i problemów, ostrzegają przed kłopotami, których dzięki temu możesz uniknąć, i przedstawiają takie sposoby realizacji zadań, których istnienia nawet nie podejrzewałeś.


  [image: ico03] Numery zadań


  Zadania są ponumerowane od 1 do 100, dzięki czemu możesz szybko i łatwo sprawdzić, którą lekcję przeglądasz.


  [image: ico04] Poziomy trudności


  Aby można było szybko zorientować się w skali trudności, poszczególne zadania są oznakowane odpowiednimi symbolami, których znaczenie przedstawiamy obok.
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  Oznacza nowy sposób realizacji prostego, często wykonywanego zadania.
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  Oznacza zadanie przedstawiające nowe zagadnienie lub umiejętność.
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  Oznacza zadanie wymagające wielu umiejętności i dobrej znajomości omawianych zagadnień.
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  Oznacza zadanie wymagające zaawansowanych umiejętności i wiedzy. Jego realizacja może wymagać zaangażowania innych technologii.


  Rozdział 1.

  Zwiększ swoją wydajność


  W tym rozdziale:


  #1. Weryfikacja wprowadzanych danych za pomocą listy poprawnych wartości


  #2. Weryfikacja wprowadzanych danych za pomocą reguł sprawdzania poprawności


  #3. Automatyczne wypełnianie komórek seriami danych


  #4. Wstawianie symboli i znaków specjalnych


  #5. Ukrywanie wierszy poprzez grupowanie i tworzenie konspektu


  #6. Wyszukiwanie i zamiana formatowania


  #7. Dodawanie komentarzy do komórek arkusza


  #8. Odczytywanie na głos danych arkusza


  #9. Definiowanie własnego porządku sortowania lub niestandardowej listy automatycznego wypełniania


  Programu Microsoft Excel 2007 możesz używać do przetwarzania danych liczbowych. Za każdym razem, kiedy pracujesz z różnego rodzaju liczbami — obliczasz podatki, prowadzisz księgowość firmy, planujesz budżet itp. — będziesz mógł wykonać takie zadania łatwiej, szybciej i dokładniej, jeśli użyjesz Excela.


  Excel 2007 udostępnia użytkownikowi wiele różnych metod wprowadzania, prezentacji, przetwarzania i analizy danych. W tym rozdziale skoncentrujemy się na sposobach zwiększania wydajności i efektywności pracy z programem Excel. Dowiesz się tutaj między innymi, jak używać mechanizmu automatycznego wypełniania serii danych, jak grupować dane, jak sprawdzać, czy wprowadzane dane są poprawne, oraz poznasz wiele innych zagadnień.


  Mechanizm automatycznego wypełniania serii danych pozwala na szybkie wypełnienie kolejnych komórek wiersza lub kolumny serią wartości liczbowych, dat lub czasu, bazujących na jednej lub kilku wprowadzonych wcześniej wartościach. W tym rozdziale pokażemy, jak efektywnie korzystać z tego mechanizmu oraz jak tworzyć swoje własne listy automatycznego wypełniania danych.


  Mechanizm grupowania danych i tworzenia konspektu pozwala na selektywne ukrywanie wybranych obszarów arkusza i skoncentrowanie się tylko na obszarach najbardziej istotnych w danej chwili, dzięki czemu analiza danych staje się zdecydowanie łatwiejsza. W tym rozdziale pokażemy, jak używać tego efektywnego mechanizmu.


  Czasami warto dodatkowo sprawdzić, czy dane wprowadzane do arkusza są poprawne. Jedno z ostatnich zagadnień omawianych w tym rozdziale nauczy Cię, jak wykorzystać możliwość głosowego odczytywania informacji do zwiększenia poprawności wprowadzanych danych.


  #1. Weryfikacja wprowadzanych danych za pomocą listy poprawnych wartości
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  Excel pozwala na ograniczenie zakresu wartości, jakie użytkownik może wprowadzać do wybranej komórki lub zakresu komórek. Tworząc takie ograniczenia, możesz się upewnić, że dane wprowadzane do arkusza są poprawne, a co za tym idzie, obliczenia wykonywane na ich bazie również dają poprawne wyniki. Jeżeli weryfikujesz poprawność wprowadzanych danych za pomocą listy, użytkownik zamiast wpisywać wartość do komórki musi wybrać ją z predefiniowanej listy rozwijanej, co zdecydowanie przyspiesza proces wprowadzania i zdecydowanie ogranicza możliwość wprowadzenia do arkusza niepoprawnych informacji.


  Aby utworzyć taką listę, poszczególne wartości możesz wpisać w kolejnych komórkach wybranego wiersza lub kolumny. Takiemu zakresowi komórek warto nadać odpowiednią nazwę. Aby dowiedzieć się, jak to zrobić, zajrzyj do zadania #11. Po wpisaniu listy poprawnych wartości przywołaj na ekran okno dialogowe Sprawdzanie poprawności danych i w polu Źródło wpisz odwołanie do tej listy. Następnie możesz przy użyciu kopiowania i polecenia Wklej specjalnie powielić regułę sprawdzania poprawności na inne komórki bądź zakresy komórek.


  Listę poprawnych wartości możesz utworzyć w dowolnym miejscu aktywnego arkusza lub na innym arkuszu aktywnego skoroszytu.


  [image: 014_1]



  [image: ico01] Kliknij komórkę, której zawartość chcesz kontrolować za pomocą listy poprawnych wartości.


  [image: ico02] Przejdź na kartę Dane.


  [image: ico03] Naciśnij przycisk Poprawność danych znajdujący się w grupie opcji Narzędzia danych.


  ● Na ekranie pojawi się okno dialogowe Sprawdzanie poprawności danych.


  [image: ico04] Przejdź na kartę Ustawienia.


  [image: ico05] Kliknij tutaj i wybierz z listy rozwijanej opcję Lista.


  [image: ico06] Zaznacz zakres komórek zawierających listę poprawnych wartości lub wpisz odwołanie do odpowiedniego zakresu komórek, lub też wpisz znak = i nazwę odpowiedniego zakresu komórek.


  [image: ico07] Naciśnij przycisk OK.
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  ● Excel utworzy regułę listy poprawnych wartości i zastosuje ją dla uprzednio zaznaczonej komórki.


  WKLEJANIE REGUŁY LISTY POPRAWNYCH WARTOŚCI
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  [image: ico01] Kliknij komórkę, dla której utworzyłeś wcześniej regułę sprawdzania za pomocą listy poprawnych wartości.


  [image: ico02] Przejdź na kartę Narzędzia główne.


  [image: ico03] Naciśnij przycisk Kopiuj znajdujący się w grupie opcji Schowek.


  [image: ico04] Zaznacz komórki, dla których chcesz utworzyć regułę sprawdzania poprawności.


  [image: ico05] Naciśnij przycisk Wklej znajdujący się w grupie opcji Schowek.


  Na ekranie pojawi się menu podręczne.


  [image: ico06] Naciśnij przycisk Wklej specjalnie.


  ● Na ekranie pojawi się okno dialogowe Wklejanie specjalne.


  [image: ico07] Zaznacz opcję Sprawdzanie poprawności ([image: sm3.tif] zmieni się na [image: sm4.tif]).


  [image: ico08] Naciśnij przycisk OK.


  Excel zastosuje regułę sprawdzania za pomocą listy poprawnych wartości dla zaznaczonych wcześniej komórek.
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  ● Jeżeli chcesz wprowadzić do danej komórki jakąś wartość, musisz wybrać ją z listy.


  
    Czy wiesz, że…?


    Listy sprawdzania poprawności danych mogą zawierać liczby, nazwy obszarów, nazwiska pracowników, nazwy produktów i tak dalej.

  


  
    Usuń!


    Aby usunąć sprawdzanie za pomocą listy poprawnych wartości, kliknij daną komórkę, przejdź na kartę Narzędzia główne i naciśnij przycisk Znajdź i zaznacz znajdujący się w grupie opcji Edycja. Na ekranie pojawi się menu podręczne. Wybierz opcję Przejdź do — specjalnie. Na ekranie pojawi się okno dialogowe Przechodzenie do — specjalnie. Zaznacz opcję Sprawdzanie poprawności danych, następnie zaznacz opcję Takich samych i naciśnij przycisk OK. Okno dialogowe Przechodzenie do — specjalnie zostanie zamknięte. Przejdź na kartę Dane i naciśnij przycisk Poprawność danych znajdujący się w grupie opcji Narzędzia danych. Na ekranie pojawi się okno dialogowe Sprawdzanie poprawności danych. Przejdź na kartę Ustawienia, naciśnij przycisk Wyczyść wszystko i następnie naciśnij przycisk OK.

  


  #2. Weryfikacja wprowadzanych danych za pomocą reguł sprawdzania poprawności
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  Dzięki regułom sprawdzania poprawności danych możesz upewnić się, że dane wprowadzane do arkusza mają odpowiedni format i zakres wartości. Dodatkowo możesz ograniczyć zakres wprowadzanych danych do liczb całkowitych, dziesiętnych, dat, godzin czy ograniczyć maksymalną długość wprowadzanych ciągów znaków. Możesz również zdefiniować zakres poprawnych wartości; zakres wartości, jakich wprowadzane dane nie mogą przyjmować; wartości, od jakich muszą być mniejsze, mniejsze lub równe, większe, większe lub równe i tak dalej.


  Tworząc reguły sprawdzania poprawności wprowadzanych danych, możesz również zdefiniować odpowiednie komunikaty, które będą się pojawiały na ekranie, kiedy użytkownik wybierze daną komórkę, jak również komunikaty o błędach, które pojawią się na ekranie w sytuacji, kiedy użytkownik wprowadzi niepoprawne dane. W zależności od potrzeb reguły sprawdzania błędów mogą uniemożliwić wprowadzanie nieprawidłowych danych, ostrzegać albo informować o tym, że wprowadzane dane są niepoprawne.


  Po utworzeniu dla danej komórki reguły sprawdzania poprawności danych możesz skopiować tę regułę i przy użyciu polecenia Wklej specjalnie powielić ją w innych komórkach. Aby dowiedzieć się, jak to zrobić, zajrzyj do sekcji „Wklejanie reguły listy poprawnych wartości” zadania #1.
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  [image: ico01] Kliknij komórkę, dla której chcesz utworzyć regułę sprawdzania poprawności danych.


  [image: ico02] Przejdź na kartę Dane.


  [image: ico03] Naciśnij przycisk Poprawność danych znajdujący się w grupie opcji Narzędzia danych.


  ● Na ekranie pojawi się okno dialogowe Sprawdzanie poprawności danych.


  [image: ico04] Przejdź na kartę Ustawienia.


  [image: ico05] Kliknij tutaj i wybierz kryteria poprawności danych.


  [image: ico06] Kliknij tutaj i wybierz dodatkowe kryteria poprawności danych.


  [image: ico07] Wpisz kryteria lub zaznacz komórki zawierające wartości, których chcesz użyć jako kryteriów poprawności.
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  [image: ico08] Przejdź na kartę Komunikat wejściowy.


  [image: ico09] Wpisz tytuł komunikatu.


  [image: ico10] Wpisz treść komunikatu.
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  [image: ico11] Przejdź na kartę Alert o błędzie.


  [image: ico12] Kliknij tutaj i wybierz styl komunikatu.


  Jeżeli chcesz uniemożliwić wprowadzenie niepoprawnych danych, wybierz komunikat typu Stop.


  Jeżeli chcesz ostrzec użytkownika o wprowadzaniu niepoprawnych danych, ale nie chcesz uniemożliwiać ich wprowadzenia, wybierz komunikat typu Ostrzeżenie.


  Jeżeli chcesz tylko poinformować użytkownika, że wprowadzane dane nie są poprawne, wybierz komunikat typu Informacje.


  [image: ico13] Wpisz tytuł komunikatu.


  [image: ico14] Wpisz treść komunikatu.


  [image: ico15] Naciśnij przycisk OK.


  Excel utworzy regułę wprowadzania danych.
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  ● Kiedy użytkownik kliknie komórkę, Excel wyświetli na ekranie komunikat wejściowy.


  ● Jeżeli użytkownik wprowadzi niepoprawne dane, Excel wyświetli na ekranie komunikat (alert) o błędzie.


  
    Ważne!


    Po utworzeniu dla danej komórki reguły sprawdzania poprawności danych możesz skopiować tę regułę i przy użyciu polecenia Wklej specjalnie powielić ją w innych komórkach. Aby dowiedzieć się, jak to zrobić, zajrzyj do sekcji „Wklejanie reguły listy poprawnych wartości” zadania #1.

  


  
    Czy wiesz, że…?


    Jeżeli kryteria sprawdzania poprawności danych znajdują się w wybranych komórkach arkusza, to możesz je zmieniać bez konieczności modyfikowania samej reguły.

  


  
    Czy wiesz, że…?


    Jeżeli spróbujesz wpisać w danej komórce niepoprawne dane, reguła typu Stop wyświetli na ekranie okno dialogowe zawierające komunikat o próbie wprowadzenia takich danych i uniemożliwi kontynuowanie pracy dopóty, dopóki nie wprowadzisz danych spełniających kryteria. Reguły typu Ostrzeżenie oraz Informacje również wyświetlają na ekranie komunikaty o wprowadzeniu niepoprawnych danych, ale pozwalają na pozostawienie takich danych w komórce.

  


  #3. Automatyczne wypełnianie komórek seriami danych


  [image: p1]



  Autowypełnianie to mechanizm programu Excel, który pozwala na automatyczne wypełnianie kolejnych komórek uporządkowanymi seriami danych, takich jak na przykład dni tygodnia, miesiące roku czy ciąg kolejnych potęg liczby 2.


  Aby skorzystać z funkcji automatycznego wypełniania komórek, najpierw wpisz jedną lub kilka wartości, które będą podstawą do wygenerowania serii danych w kolejnych komórkach. Zaznacz komórkę lub komórki zawierające wpisane wartości. Zaznaczenie dwóch lub więcej komórek pozwala na automatyczne wyznaczenie kroku, z jakim generowane będą kolejne wartości serii. Po zaznaczeniu komórek kliknij uchwyt wypełniania znajdujący się w prawym, dolnym rogu zaznaczonego obszaru i przeciągnij tak, aby zaznaczyć żądaną ilość komórek. Kiedy zwolnisz przycisk myszy, Excel wypełni zaznaczone komórki odpowiednimi wartościami serii.


  Po zakończeniu wypełniania komórek serią danych na ekranie pojawia się przycisk Opcje Autowypełniania. Po jego naciśnięciu na ekranie pojawi się menu podręczne, które pozwala na zmianę wygenerowanej serii danych. Korzystając z poleceń menu, możesz wypełnić komórki skopiowaną wartością początkową, kolejnymi wartościami serii, dniami tygodnia, dniami powszednimi, miesiącami itd., w zależności od typu utworzonej serii danych.


  [image: 018_1]



  [image: ico01] Wpisz wartości początkowe serii danych, które zamierzasz utworzyć.


  [image: ico02] Zaznacz komórkę lub komórki.


  [image: ico03] Kliknij uchwyt wypełniania.
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  [image: ico04] Przeciągnij uchwyt wypełniania przez żądaną liczbę komórek i zwolnij przycisk myszy.


  ● Excel wypełni zaznaczone komórki odpowiednimi wartościami serii danych.


  ● Na ekranie pojawi się przycisk Opcje Autowypełniania.


  [image: ico05] Naciśnij przycisk Opcje Autowypełniania.


  Na ekranie pojawi się menu podręczne.


  [image: ico06] Naciśnij przycisk Kopiuj komórki ([image: sm3.tif] zmieni się na [image: sm4.tif]).
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  ● Excel zamienia kolejne wartości serii danych na kopię zawartości oryginalnej komórki.


  [image: ico07] Wpisz wzorzec serii danych.


  [image: ico08] Powtórz polecenia z punktów od 2. do 4.
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  ● Excel wypełni komórki odpowiednimi seriami danych.


  
    Czy wiesz, że…?


    Kiedy po utworzeniu serii danych zwolnisz przycisk myszy, na ekranie pojawi się przycisk Opcje Autowypełniania ([image: s021C.tif]). Po jego naciśnięciu na ekranie pojawi się menu podręczne, z którego możesz wybrać szereg opcji. Jeżeli chcesz wypełnić serię nazwami dni tygodnia, możesz wybrać opcję Wypełnij dniami lub Wypełnij dniami powszednimi ([image: sm3.tif] zmieni się na [image: sm4.tif]). W razie potrzeby możesz również skorzystać z opcji Wypełnij tylko formatami ([image: sm3.tif] zmieni się na [image: sm4.tif]), która powoduje zmianę formatowania komórek docelowych bez modyfikowania ich zawartości. Aby zmienić zawartość komórek bez zmiany istniejącego formatowania, użyj opcji Wypełnij bez formatowania ([image: sm3.tif] zmieni się na [image: sm4.tif]). Serie danych możesz rozciągać w dowolnym kierunku: w górę, w dół, w lewo lub w prawo.

  


  #4. Wstawianie symboli i znaków specjalnych
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  W programie Excel możesz używać nie tylko standardowego zestawu cyfr, liter i znaków interpunkcyjnych znajdujących się na klawiaturze, ale również korzystać z setek dodatkowych znaków specjalnych, takich jak znaki narodowe i symbole walut, np. euro (€). Każda czcionka posiada swój własny zestaw znaków specjalnych, a dodatkowo zawsze masz do dyspozycji specjalny zestaw znaków nazywanych symbolami, który zawiera takie elementy jak myślniki, znaki podziału, punktory i cudzysłowy.


  Symbole i znaki specjalne są wykorzystywane w wielu różnych sytuacjach. Wiele aplikacji finansowo-księgowych używa na przykład symboli różnych walut. Symbole i znaki specjalne są często wykorzystywane w nagłówkach kolumn i wierszy, na przykład Obroty netto [€].


  Użycie symboli i (lub) znaków specjalnych w komórkach zawierających inne wartości liczbowe, daty czy czas zazwyczaj uniemożliwia poprawne użycie takiej komórki w obliczeniach i formułach. Jeżeli musisz użyć symbolu w komórce wykorzystywanej w obliczeniach, powinieneś nadać takiej komórce odpowiedni format liczbowy. Więcej szczegółowych informacji na temat tworzenia własnych, niestandardowych formatów liczbowych znajdziesz w zadaniu #98.


  WSTAWIANIE SYMBOLI
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  [image: ico01] Kliknij komórkę, w której chcesz wstawić wybrany symbol.


  [image: ico02] Przejdź na kartę Wstawianie.


  [image: ico03] Naciśnij przycisk Symbol znajdujący się w grupie opcji Tekst.
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  ● Na ekranie pojawi się okno dialogowe Symbol.


  [image: ico04] Kliknij tutaj i wybierz żądany krój czcionki.


  [image: ico05] Kliknij wybrany symbol.


  [image: ico06] Naciśnij przycisk Wstaw.


  ● Wybrany symbol pojawi się w komórce.


  [image: ico07] Naciśnij przycisk Zamknij.


  Okno dialogowe Symbol zostanie zamknięte.


  WSTAWIANIE ZNAKÓW SPECJALNYCH
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  [image: ico01] Kliknij komórkę, w której chcesz wstawić znak specjalny.


  [image: ico02] Przejdź na kartę Wstawianie.


  [image: ico03] Naciśnij przycisk Symbol znajdujący się w grupie opcji Tekst.
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  ● Na ekranie pojawi się okno dialogowe Symbol.


  [image: ico04] Przejdź na kartę Znaki specjalne.


  [image: ico05] Odszukaj i kliknij znak, który chcesz wstawić do komórki.


  [image: ico06] Naciśnij przycisk Wstaw.


  ● Wybrany znak specjalny pojawi się w komórce.


  [image: ico07] Naciśnij przycisk Zamknij.


  Okno dialogowe Symbol zostanie zamknięte.


  
    Czy wiesz, że…?


    Do komórek arkusza programu Excel możesz wpisywać liczby, daty, czas, litery, symbole i znaki specjalne. W obliczeniach numerycznych mogą brać udział jedynie komórki zawierające liczby, daty i czas. Podczas obliczeń Excel traktuje wszystkie komórki puste bądź zawierające litery, symbole i znaki specjalne jako komórki puste lub zawierające wartość 0. Aby w komórce oprócz kwoty pojawiał się również symbol waluty, np. 400 zł, a jednocześnie aby taka komórka mogła być używana w obliczeniach, powinieneś jej nadać odpowiedni format walutowy, księgowy lub niestandardowy.

  


  
    Czy wiesz, że…?


    Czcionki w programie Excel są zapisywane w standardzie Unicode, obejmującym zestaw ponad 40 000 znaków, pozwalającym na wyświetlanie znaków specjalnych i narodowych dla ponad 80 języków świata, włączając w to języki zapisywane od prawej do lewej strony, takie jak hebrajski. Aby użyć wybranego języka, powinieneś odpowiednio skonfigurować klawiaturę (lub podłączyć klawiaturę właściwą dla wybranego języka), a następnie przejść do Panelu sterowania i zmienić odpowiednie ustawienia językowe i regionalne.

  


  #5. Ukrywanie wierszy poprzez grupowanie i tworzenie konspektu


  [image: p2]



  Aby ukryć wybrany zestaw wierszy lub kolumn, możesz użyć mechanizmu grupowania i tworzenia konspektu. Na przykład: jeżeli w tabeli każdy wiersz reprezentuje dane z jednego tygodnia, to odpowiednie zgrupowanie tygodni pozwala na porównywanie ze sobą danych z całego miesiąca. Konspekt arkusza może posiadać maksymalnie do ośmiu poziomów zagnieżdżenia danych.


  Kiedy grupujesz dane zgromadzone w wierszach lub kolumnach, Excel z lewej strony wierszy lub u góry, nad kolumnami dodaje odpowiedni przycisk, pozwalający na rozwijanie i zwijanie całej grupy. Na przycisku widoczny będzie znak plus albo minus, w zależności od tego, czy powiązana z nim grupa wierszy lub kolumn jest aktualnie widoczna. Kliknięcie przycisku ze znakiem minus powoduje ukrycie wierszy lub kolumn i odpowiednio: kliknięcie przycisku ze znakiem plus powoduje ich wyświetlenie na arkuszu. W sąsiedztwie przycisku grupowania wyświetlane są linie, których długość wskazuje w przybliżony sposób liczbę ukrytych wierszy lub kolumn.


  Mechanizm grupowania i tworzenia konspektu został zaprojektowany z myślą o danych o wyraźnie zaznaczonej strukturze, takich jak listy, ale w praktyce można go użyć dla dowolnego arkusza. Grupowanie danych w tabeli przestawnej daje takie same efekty jak w przypadku każdego innego arkusza.


  GRUPOWANIE KOLUMN LUB WIERSZY
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  [image: ico01] Kliknij i zaznacz kolumny lub wiersze, które chcesz ukryć.


  [image: ico02] Przejdź na kartę Dane.


  [image: ico03] Naciśnij przycisk Grupuj znajdujący się w grupie opcji Konspekt.


  Zamiast tego możesz po prostu po zaznaczeniu wierszy lub kolumn nacisnąć kombinację klawiszy Shift+lewy Alt+strzałka w prawo.
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  ● Na ekranie pojawi się okno dialogowe Grupowanie.


  [image: ico04] Wybierz opcję Wiersze lub Kolumny ([image: sm3.tif] zmieni się na [image: sm4.tif]).


  Jeżeli chcesz grupować wiersze, zaznacz opcję Wiersze.


  Jeżeli chcesz grupować kolumny, zaznacz opcję Kolumny.


  [image: ico05] Naciśnij przycisk OK.
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  ● Excel utworzy odpowiednie przyciski ze znakiem plus lub minus na lewym lub górnym marginesie arkusza.


  [image: ico06] Aby ukryć grupę wierszy, naciśnij przycisk ze znakiem minus.


  Wybrana grupa wierszy zostanie ukryta, a przycisk ze znakiem minus zostanie zastąpiony przyciskiem ze znakiem plus.


  ● Aby ponownie wyświetlić ukrytą grupę wierszy, naciśnij przycisk ze znakiem plus.


  USUWANIE GRUPOWANIA
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  [image: ico01] Przejdź na kartę Dane.


  [image: ico02] Naciśnij przycisk Rozgrupuj.


  ● Na ekranie pojawi się okno dialogowe Rozgrupowywanie.


  [image: ico03] Wybierz opcję Wiersze lub Kolumny ([image: sm3.tif] zmieni się na [image: sm4.tif]).


  Jeżeli chcesz rozgrupować wiersze, zaznacz opcję Wiersze.


  Jeżeli chcesz rozgrupować kolumny, zaznacz opcję Kolumny.


  [image: ico04] Naciśnij przycisk OK.


  Excel usunie grupowanie wybranych elementów.


  
    Czy wiesz, że…?


    Grupy wierszy lub kolumn możesz zagnieżdżać, czyli inaczej mówiąc, tworzyć nowe grupy wierszy lub kolumn zawierające już wcześniej zgrupowane elementy. Na przykład w grupie wierszy reprezentującej cały rok możesz zgrupować wiersze reprezentujące poszczególne miesiące, a w ich obrębie wiersze reprezentujące poszczególne tygodnie.

  


  
    Czy wiesz, że…?


    Wiersze i kolumny możesz również ukrywać poprzez odpowiednie przeciągnięcie linii dzielących nagłówki kolumn i wierszy. Co więcej, jeżeli zaznaczysz wybrane wiersze lub kolumny, a następnie klikniesz zaznaczony obszar prawym przyciskiem myszy, to na ekranie pojawi się menu podręczne. Aby ukryć zaznaczone elementy, wybierz z menu polecenie Ukryj. Aby wyświetlić ukryte wiersze lub kolumny, wybierz z menu polecenie Odkryj.

  


  #6. Wyszukiwanie i zamiana formatowania
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  W komórkach mogą się znajdować liczby, tekst, formuły i ustawienia formatowania. Excel pozwala na wyszukiwanie i zamianę, jak również wykonywanie innych operacji na dowolnym z tych elementów. Na przykład możesz wyszukiwać i zamieniać na poprawne wartości, które powodowały błędy, lub wyszukiwać określone komórki i nadawać im wybrane formatowanie czy dodawać odpowiednie komentarze.


  Aby przywołać na ekran okno dialogowe Znajdowanie i zamienianie, powinieneś kliknąć kartę Narzędzia główne i w grupie opcji Edycja odszukać i nacisnąć przycisk Znajdź i zaznacz. Zamiast tego możesz również po prostu nacisnąć kombinację klawiszy Ctrl+H. Funkcja Zamień jest również dostępna poprzez grupę Edycja karty Narzędzia główne lub po naciśnięciu kombinacji klawiszy Ctrl+F.


  Aby wyszukiwać i zamieniać formatowanie komórek, powinieneś dokładnie określić, czego szukasz i na co chcesz to zamienić. Dodatkowe ustawienia wyszukiwania i zamiany znajdziesz po naciśnięciu przycisku Opcje. Za pomocą listy rozwijanej Wewnątrz możesz zdefiniować, czy Excel będzie przeszukiwał cały skoroszyt, czy tylko aktywny arkusz. Użyj przycisku Format do wyszukiwania tylko elementów posiadających określony sposób formatowania, taki jak pogrubiona czcionka czy format procentowy.
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  [image: ico01] Kliknij kartę Narzędzia główne.


  [image: ico02] W grupie opcji Edycja odszukaj i naciśnij przycisk Znajdź i zaznacz.


  Na ekranie pojawi się menu podręczne.


  [image: ico03] Z menu wybierz polecenie Zamień.


  Zamiast tego, aby przywołać na ekran okno dialogowe Znajdowanie i zamienianie, możesz po prostu nacisnąć kombinację klawiszy Ctrl+H.
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  ● Na ekranie pojawi się okno dialogowe Znajdowanie i zamienianie.


  [image: ico04] Jeżeli okno dialogowe Znajdowanie i zamienianie wygląda inaczej niż przedstawione obok na rysunku, naciśnij przycisk Opcje.


  Uwaga: Przycisk Opcje pozwala na przełączanie pomiędzy prostym i zaawansowanym wyglądem okna Znajdowanie i zamienianie.


  [image: ico05] Kliknij tutaj i z menu podręcznego wybierz polecenie Wybierz format z komórki.
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  Okno dialogowe Znajdowanie i zamienianie zniknie z ekranu.


  [image: ico06] Kliknij komórkę posiadającą formatowanie, które chcesz zastąpić.


  W naszym przykładzie będziemy zastępować zielony kolor tła komórek.


  ● Okno dialogowe Znajdowanie i zamienianie ponownie pojawi się na ekranie.


  ● W tym polu pojawi się podgląd wybranego formatowania.


  [image: ico07] Kliknij tutaj i z menu podręcznego wybierz polecenie Wybierz format z komórki.


  Okno dialogowe Znajdowanie i zamienianie zniknie z ekranu.


  [image: ico08] Kliknij komórkę posiadającą formatowanie, którego chcesz użyć do zastąpienia starego formatowania.


  W naszym przykładzie użyto komórki bez wypełnienia tła.


  ● W tym polu pojawi się podgląd wybranego formatowania.


  [image: ico09] Naciśnij przycisk Zamień wszystko.


  ● Excel zamieni formatowanie komórek.


  Excel usunie zielone tło komórek i zamieni je na formatowanie bez wypełnienia tła.
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  [image: ico10] Naciśnij przycisk OK.


  [image: ico11] Naciśnij przycisk Zamknij.


  ● Jeżeli za każdym razem chcesz dokonać tylko jednej zmiany, naciśnij przycisk Zamień.


  ● Jeżeli chcesz tylko wyszukać i podświetlić w arkuszu komórki o danym formatowaniu, naciśnij przycisk Znajdź wszystko lub Znajdź następny.


  
    Ważne!


    Zanim rozpoczniesz nową operację wyszukiwania i zamiany formatów, upewnij się, że wyczyściłeś poprzednie formatowanie. Aby to zrobić, naciśnij strzałkę znajdującą się po prawej stronie przycisków Format i z menu podręcznego wybierz polecenie Wyczyść format wyszukiwania oraz Wyczyść format zastępowania.

  


  
    Czy wiesz, że…?


    Naciśnięcie przycisku Format w oknie dialogowym Znajdowanie i zamienianie powoduje — w zależności od tego, którego przycisku użyłeś — otwarcie okna dialogowego Format wyszukiwania lub Format zastępowania. Za pomocą tych okien możesz zdefiniować szereg atrybutów formatowania (takich jak kategoria, sposób wyrównania, czcionka, obramowanie, wypełnienie czy sposób ochrony komórki), które chcesz odnaleźć lub zamienić.

  


  
    Czy wiesz, że…?


    Kiedy poszukujesz fragmentu tekstu lub określonej wartości, wpisz poszukiwaną frazę w polu Znajdź. W polu Zamień na wpisz fragment tekstu lub wartość, na którą chcesz zamienić odnaleziony element.

  


  #7. Dodawanie komentarzy do komórek arkusza
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  Komentarz to dodatkowy opis pozwalający na udokumentowanie zmian wprowadzanych do danej komórki, wyjaśnienie jej przeznaczenia czy sposobu działania formuły. Jeżeli z danego arkusza korzysta większa grupa użytkowników, to takie komentarze mogą być cennym źródłem informacji. Komentarze możesz wprowadzać do dowolnych komórek arkusza, które z jakiegoś powodu wymagają dodatkowego omówienia czy udokumentowania.


  Excel nie wyświetla komentarzy dopóty, dopóki nie wybierzesz opcji ich wyświetlania. Komentarz jest zawsze powiązany z konkretną komórką. Obecność komentarza w komórce jest sygnalizowana małym, czerwonym trójkącikiem zlokalizowanym w prawym, górnym rogu komórki. Aby wyświetlić wybrany komentarz na ekranie, powinieneś kliknąć komórkę lub ustawić nad nią wskaźnik myszy. Jeżeli chcesz wyświetlić wszystkie komentarze naraz, przejdź na kartę Recenzja i naciśnij przycisk Pokaż wszystkie komentarze.


  Kiedy śledzisz zmiany wprowadzane do arkusza, Excel automatycznie generuje komentarze za każdym razem, kiedy kopiujesz lub zmieniasz zawartość komórki. W komentarzu jest umieszczana informacja o tym, co zostało zmienione, kto dokonał zmiany oraz data i czas dokonania zmiany. Więcej szczegółowych informacji na temat śledzenia zmian znajdziesz w zadaniu #34.


  DODAWANIE KOMENTARZY
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  [image: ico01] Kliknij komórkę, w której chcesz utworzyć komentarz.


  [image: ico02] Przejdź na kartę Recenzja.


  [image: ico03] Naciśnij przycisk Nowy komentarz znajdujący się w grupie opcji Komentarze.
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  ● Na ekranie pojawi się okienko komentarza.


  ● W prawym, górnym rogu komórki pojawi się znacznik komentarza (mały, czerwony trójkącik).


  [image: ico04] Wpisz treść komentarza.


  Uwaga: Aby zastosować pogrubienie lub inne rodzaje formatowania, zaznacz wybrany fragment tekstu komentarza, kliknij go prawym przyciskiem myszy, wybierz z menu podręcznego polecenie Formatuj komentarz i następnie w oknie dialogowym dokonaj odpowiednich zmian formatowania.


  [image: ico05] Po zakończeniu kliknij dowolne miejsce arkusza poza okienkiem komentarza.


  Okienko komentarza zniknie z ekranu.


  Aby ponownie wyświetlić komentarz, ustaw wskaźnik myszy bezpośrednio nad komórką.


  [image: 027_1]



  [image: ico06] Aby zmienić treść komentarza, naciśnij przycisk Edytuj komentarz znajdujący się w grupie opcji Komentarze.


  [image: ico07] Aby usunąć komentarz, naciśnij przycisk Usuń znajdujący się w grupie opcji Komentarze.


  WYŚWIETLANIE WSZYSTKICH KOMENTARZY


  [image: 027_2]



  [image: ico08] Naciśnij przycisk Pokaż wszystkie komentarze znajdujący się w grupie opcji Komentarze.


  ● Excel wyświetli na ekranie wszystkie komentarze z bieżącego arkusza.


  Aby wyłączyć wyświetlanie komentarzy, ponownie naciśnij przycisk Pokaż wszystkie komentarze.


  [image: ico09] Aby przechodzić kolejno do poszczególnych komentarzy, naciskaj przyciski Poprzedni lub Następny, znajdujące się w grupie opcji Komentarze.


  
    Czy wiesz, że…?


    Kiedy tworzysz nowy komentarz, Excel automatycznie dodaje do niego nazwę użytkownika. Aby zmienić lub zmodyfikować tę nazwę, naciśnij przycisk Office i następnie przycisk Opcje programu Excel. Na ekranie pojawi się okno dialogowe Opcje programu Excel. Kliknij kategorię Popularne i następnie w polu Nazwa użytkownika wpisz nazwę, która ma się pojawiać w okienku komentarzy.

  


  
    Czy wiesz, że…?


    Jeżeli okienko komentarza przysłania inny komentarz bądź dane, możesz je przesunąć w inne miejsce. Aby to zrobić, ustaw wskaźnik myszy nad krawędzią okienka komentarza, tak aby wskaźnik myszy zmienił kształt na czterokierunkową strzałkę. Złap i przeciągnij okienko komentarza w inne miejsce i zwolnij przycisk myszy. Okienko komentarza pozostanie widoczne w nowym miejscu, dopóki nie wyłączysz wyświetlania wszystkich komentarzy.

  


  #8. Odczytywanie na głos danych arkusza


  [image: p2]



  Jeżeli musisz wprowadzić do arkusza dużą ilość danych, zwłaszcza numerycznych, możesz je weryfikować poprzez włączenie w Excelu funkcji odczytywania na głos. W takiej sytuacji Excel odczytuje kolejno z arkusza wprowadzone dane, a Ty możesz sprawdzać ich poprawność na przykład na wydruku. Aby to zrobić, wystarczy określić, które dane mają być odczytywane, nacisnąć odpowiedni przycisk polecenia i gotowe — Excel rozpoczyna odczytywanie danych. W zależności od potrzeb Excel może odczytywać dane wierszami (po odczytaniu zawartości pierwszego wiersza przechodzi do drugiego wiersza i tak dalej) bądź kolumnami (po odczytaniu zawartości pierwszej kolumny przechodzi do drugiej kolumny i tak dalej). Excel może również odczytywać dane od razu w miarę ich wpisywania do arkusza.


  Zanim jednak będziesz mógł skorzystać z tej funkcji, musisz dodać do paska narzędzi Szybki dostęp przyciski następujących poleceń: Czytaj komórki, Czytaj komórki — Zatrzymaj czytanie komórek, Czytaj komórki kolumnami, Czytaj komórki wierszami oraz Czytaj komórki przy wprowadzaniu. Aby dowiedzieć się, jak dodawać przyciski do paska narzędzi Szybki dostęp, powinieneś zajrzeć do zadania #95. Wymienione przyciski, służące do odczytywania danych arkusza na głos, znajdziesz w kategorii Polecenia, których nie ma na Wstążce, w oknie dialogowym Opcje programu Excel.


  ODCZYTYWANIE ZAWARTOŚCI KOMÓREK ARKUSZA
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  [image: ico01] Zaznacz zakres komórek arkusza zawierający dane, które Excel powinien odczytać na głos.


  [image: ico02] Naciśnij przycisk Czytaj komórki wierszami lub Czytaj komórki kolumnami.


  ● Jeżeli chcesz, aby Excel odczytywał dane z góry do dołu w kolejnych kolumnach, naciśnij przycisk Czytaj komórki kolumnami.


  ● Jeżeli chcesz, aby Excel odczytywał dane od lewej do prawej strony w kolejnych wierszach, naciśnij przycisk Czytaj komórki wierszami.


  [image: 028_2]



  [image: ico03] Naciśnij przycisk Czytaj komórki.


  Excel rozpocznie odczytywanie danych na głos.


  ● Aby zakończyć odczytywanie danych, naciśnij przycisk Czytaj komórki — Zatrzymaj czytanie komórek.


  ODCZYTYWANIE DANYCH WPROWADZANYCH DO ARKUSZA


  [image: 029_1]


  [image: ico04] Naciśnij przycisk Czytaj komórki przy wprowadzaniu.


  Excel wygłosi komunikat „Zawartość komórek będzie odczytywana po naciśnięciu klawisza Enter”.


  [image: ico05] Rozpocznij wpisywanie danych do arkusza.


  Excel będzie odczytywał wprowadzone dane po naciśnięciu klawisza Enter.


  [image: 029_2]


  [image: ico06] Po zakończeniu ponownie naciśnij przycisk Czytaj komórki przy wprowadzaniu.


  Excel potwierdzi wyłączenie funkcji odczytywania, wygłaszając komunikat „Odczytywanie komórek przy wprowadzaniu zostało wyłączone”.


  
    Ważne!


    Aby możliwe było korzystanie z funkcji odczytywania danych na głos, Twój komputer powinien być wyposażony w kartę dźwiękową i zestaw głośników (lub słuchawki). Dodatkowo w Panelu sterowania musisz odpowiednio skonfigurować ustawienia w kategorii Dźwięk i urządzenia audio. Jeżeli używasz komputera pracującego pod kontrolą systemu Windows XP, naciśnij przycisk Start, kliknij opcję Panel sterowania i następnie kategorię Dźwięk i urządzenia audio1.

  


  
    Czy wiesz, że…?


    Poprawność wprowadzanych danych możesz również sprawdzić za pomocą mechanizmu sprawdzania pisowni. Aby to zrobić, przejdź na kartę Recenzja i naciśnij przycisk Pisownia znajdujący się w grupie opcji Sprawdzanie. Jeżeli w danych wprowadzonych do arkusza są jakieś błędy, na ekranie pojawi się okno dialogowe Pisownia, w którym Excel wyświetli sugerowany sposób ich poprawienia. Jeżeli Excel wyświetli kilka możliwych wersji poprawienia błędnie zapisanego wyrazu, wybierz z listy właściwą wersję bądź skorzystaj z innych opcji okna dialogowego Pisownia.

  


  1 Jeżeli używasz systemu Windows Vista, naciśnij przycisk Start, kliknij opcję Panel sterowania, następnie kliknij opcję Sprzęt i dźwięk i w sekcji Dźwięk wybierz polecenie Zarządzaj urządzeniami audio — przyp. tłum.


  #9. Definiowanie własnego porządku sortowania lub niestandardowej listy automatycznego wypełniania


  [image: p2]



  Excel pozwala na sortowanie danych w porządku alfabetycznym, według dni tygodnia czy według miesięcy roku. Więcej szczegółowych informacji na temat sortowania danych znajdziesz w rozdziale 4. Excel pozwala również na automatyczne wypełnianie kolejnych komórek arkusza seriami danych. Więcej szczegółowych informacji na ten temat znajdziesz w zadaniu #3.


  Jeżeli bardzo często korzystasz z określonych serii danych, możesz utworzyć swoją własną listę niestandardową i wykorzystać ją do automatycznego wypełniania komórek danymi lub sortowania danych w określonym, specyficznym porządku. Na przykład załóżmy, że Twoje dane na temat wielkości sprzedaży muszą być posortowane w następującej kolejności regionów: północny wschód, południowy wschód, północ, południe, północny zachód, południowy zachód. W takiej sytuacji możesz utworzyć listę niestandardową, która pozwoli Ci na szybkie sortowanie danych w takiej nietypowej kolejności.


  Aby utworzyć listę niestandardową, powinieneś przywołać na ekran okno dialogowe Listy niestandardowe. Poszczególne wartości listy możesz wpisać bezpośrednio w odpowiednim polu okna dialogowego lub zaimportować z wybranego obszaru arkusza. Z utworzonej w ten sposób listy możesz korzystać dokładnie w taki sam sposób, jak z innych, predefiniowanych lub niestandardowych list.


  [image: 030_1]


  [image: ico01] Zaznacz obszar komórek zawierających wartości, na podstawie których chcesz utworzyć nową listę niestandardową.


  [image: ico02] Naciśnij przycisk Office.


  Na ekranie pojawi się menu podręczne.


  [image: ico03] Naciśnij przycisk Opcje programu Excel.


  [image: 030_2]


  Na ekranie pojawi się okno dialogowe Opcje programu Excel.


  [image: ico04] Naciśnij przycisk Popularne.


  [image: ico05] Naciśnij przycisk Edytuj listy niestandardowe.


  [image: 031_1]


  
    ● Na ekranie pojawi się okno dialogowe Listy niestandardowe.


    ● Wartości komórek, które zaznaczyłeś w punkcie 1., pojawiają się w tym miejscu.


    W polu Importuj listę z komórek możesz wpisać lub zaznaczyć odpowiedni zakres komórek zawierających wartości listy.


    ● Zamiast tego możesz w tym miejscu bezpośrednio wpisać kolejne wartości listy i nacisnąć przycisk Dodaj.


    [image: ico06] Naciśnij przycisk Importuj.


    [image: 031_2]


    ● Twoja nowa lista pojawi się w polu Listy niestandardowe.


    [image: ico07] Naciśnij przycisk OK.


    Od tej chwili możesz używać nowej listy.


    
      Czy wiesz, że…?


      Aby automatycznie wypełnić wybrany zakres komórek wartościami z listy niestandardowej, wpisz w wybranej komórce pierwszy element listy, a następnie przy użyciu myszy „złap” i przeciągnij uchwyt wypełniania komórki, znajdujący się w jej prawym, dolnym rogu. Excel automatycznie wypełni zaznaczone komórki kolejnymi wartościami z listy. Jeżeli tak się nie stanie, naciśnij przycisk Opcje Autowypełniania ([image: s021C.tif]), który pojawi się na ekranie, i wybierz z menu podręcznego polecenie Wypełnij serią.

    


    
      Czy wiesz, że…?


      Aby sortować dane w porządku określonym przez listę niestandardową, zaznacz obszar komórek, który chcesz posortować, następnie przejdź na kartę Dane i naciśnij przycisk Sortuj znajdujący się w grupie opcji Sortowanie i filtrowanie. Na ekranie pojawi się okno dialogowe Sortowanie. Z listy Kolejność wybierz opcję Lista niestandardowa. Na ekranie pojawi się okno dialogowe Listy niestandardowe. Wybierz listę, której chcesz użyć, i naciśnij przycisk OK. Więcej szczegółowych informacji na ten temat znajdziesz w rozdziale 4.

    

  


  Rozdział 2.

  Korzystanie z formuł i funkcji


  W tym rozdziale:


  #10. Różne metody wprowadzania formuł


  #11. Nazwy komórek i zakresów


  #12. Definiowanie stałych


  #13. Tworzenie formuł wykorzystujących nazwy


  #14. Praca z kreatorem funkcji


  #15. Obliczanie wysokości raty spłaty pożyczki


  #16. Obliczanie wewnętrznej stopy zwrotu


  #17. Wyznaczanie n-tej największej wartości


  #18. Tworzenie formuł warunkowych


  #19. Obliczanie sumy warunkowej


  #20. Używanie kalkulatora systemowego


  #21. Obliczanie iloczynów i pierwiastków kwadratowych


  #22. Obliczanie czasu


  #23. Obliczanie dat


  W arkuszach programu Excel możesz przechowywać zarówno liczby, jak i inne rodzaje informacji, co samo w sobie jest dosyć przydatne. Prawdziwa potęga tego programu bierze się jednak z jego zdolności do efektywnego przetwarzania takich informacji. Dzięki funkcjom i formułom możesz wykonywać w Excelu tysiące złożonych obliczeń.


  Excel posiada ponad 300 wbudowanych funkcji, które pozwalają na wykonywanie dowolnych obliczeń, począwszy od prostego sumowania szeregu liczb aż do wyliczania stopy zwrotu inwestycji. Funkcje Excela możesz traktować jako swego rodzaju czarne skrzynki, do których wrzucasz z jednej strony dane wejściowe, a z drugiej strony otrzymujesz odpowiednio przetworzone informacje. Aby korzystać z funkcji, nie musisz wiedzieć, według jakiego algorytmu realizowane są prowadzone przez nie obliczenia.


  W terminologii Excela każda wartość przekazywana do funkcji nosi nazwę argumentu, a kreator funkcji jest wygodnym narzędziem ułatwiającym zrozumienie i odpowiednie definiowanie argumentów poszczególnych funkcji. Formuła składa się ze znaku równości, po którym następuje jedna lub kilka funkcji wraz z argumentami, operatory takie jak symbole dzielenia czy mnożenia, oraz z wartości niezbędnych do poprawnego wykonania obliczeń.


  Wiele funkcji programu Excel wykonuje specyficzne, złożone obliczenia finansowe, statystyczne, inżynierskie czy matematyczne. Kreator funkcji ułatwia korzystanie z funkcji, porządkując je według kategorii wykonywanych obliczeń. Na przykład funkcja PMT oblicza kwotę spłaty pożyczki przy założeniu stałych spłat okresowych i stałej stopy procentowej.


  W tym rozdziale będziemy omawiać wiele użytecznych technik ułatwiających korzystanie z formuł i funkcji, takich jak kreator funkcji czy kalkulator programu Excel. Znajdziesz tu również wskazówki, które pozwolą Ci na bardziej efektywną pracę z funkcjami poprzez nadawanie nazw zakresom komórek, tworzenie stałych i odpowiednie dokumentowanie arkusza. Oprócz tego w tym rozdziale znajdziesz wiele wskazówek dotyczących efektywnego korzystania z wybranych funkcji, takich jak JEŻELI, PMT czy IRR.


  #10. Różne metody wprowadzania formuł


  [image: p2]



  W programie Excel obliczenia możesz wykonywać na wiele różnych sposobów. Jedną z wykorzystywanych metod jest zastosowanie takich operatorów jak dodawanie (+), odejmowanie (–), mnożenie (*) czy dzielenie (/). Tworzenie obliczeń rozpoczynasz od wpisania znaku równości oraz liczb, które chcesz dodawać, odejmować, mnożyć lub dzielić, rozdzielając oczywiście kolejne liczy odpowiednimi operatorami, na przykład =25 + 31. Naciśnij klawisz Enter, a Excel wykona odpowiednie obliczenia i w tej samej komórce wyświetli wynik. Zamiast tego możesz również wpisać znak równości, kliknąć komórkę zawierającą wartość, na której chcesz przeprowadzić obliczenia, wpisać odpowiedni operator, kliknąć kolejną komórkę i tak dalej.


  Kolejna metoda polega na zastosowaniu funkcji. Funkcje wykonują odpowiednie obliczenia i zwracają Ci ich wynik. Aby skorzystać z funkcji, wpisz znak równości, nazwę funkcji i nawiasy, na przykład =SUMA(). Następnie umieść w nawiasach wartości, na których chcesz przeprowadzić obliczenia, pamiętając o oddzieleniu od siebie poszczególnych argumentów średnikami. Jeżeli wartości będące argumentami znajdują się w innych komórkach arkusza, kliknij te komórki lub po prostu bezpośrednio wpisz w nawiasach adresy takich komórek.


  Trzecią metodą wykonywania obliczeń jest użycie mechanizmu autosumowania, który za pomocą kilku prostych kliknięć myszy zapewnia interfejs dla funkcji takich jak SUMA, ŚREDNIA czy ILE.LICZB.


  WYKONYWANIE OBLICZEŃ Z UŻYCIEM OPERATORÓW
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  [image: ico01] Wpisz znak równości (=).


  [image: ico02] Kliknij komórkę zawierającą wartość, której chcesz użyć w obliczeniach, lub po prostu bezpośrednio wpisz pierwszą liczbę.


  [image: ico03] Wpisz symbol odpowiedniego operatora, taki jak (+) dodawanie, (–) odejmowanie, (*) mnożenie lub (/) dzielenie.


  [image: ico04] Kliknij kolejną komórkę zawierającą wartość, której chcesz użyć w obliczeniach, lub bezpośrednio wpisz kolejną liczbę.


  [image: ico05] Jeżeli to konieczne, powtórz polecenia opisywane 
Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  Rozdział 3.

  Kopiowanie, formatowanie i inne operacje
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 4.

  Przetwarzanie rekordów danych
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 5.

  Analiza wzorców i trendów danych
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 6.

  Tworzenie wykresów
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 7.

  Formatowanie arkuszy
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 8.

  Ochrona, zapisywanie i drukowanie arkusza
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 9.

  Rozszerzanie funkcjonalności programu Excel
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 10.

  Dopasowywanie programu Excel do własnych potrzeb
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
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