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  Wstęp



  W książce „Excel 2007 PL. Pierwsza pomoc” znajduje się 41 krótkich porad opisujących typowe czynności wykonywane w Excelu 2007. Każda porada stanowi odrębną całość, dzięki czemu książka nie musi być czytana od deski do deski. Czytelnik może wybrać interesujące go zagadnienie, zapoznać się z nim i w miarę potrzeby wykorzystać w pracy czy nauce.


  Porady zostały uporządkowane w taki sposób, że na początku znalazły się te dotyczące najbardziej elementarnych funkcji arkusza, a dalej — coraz bardziej zaawansowane. Porady dotyczące pokrewnych sobie zagadnień znajdują się w bezpośrednim sąsiedztwie. Takie uporządkowanie sprawia, że książka czytana od początku do końca może pełnić rolę kursu obsługi Excela 2007.


  Książka jest adresowana głównie do początkujących użytkowników programu, jednak również średnio zaawansowani najprawdopodobniej znajdą w niej nieznane im, ciekawe informacje i porady.


  Porady zawarte w książce są krótkie, z racji czego nie wyczerpują dogłębnie tematów, których dotyczą. Każda porada przedstawia podstawowe, praktyczne zastosowanie jakiejś funkcji arkusza. Często początkujący użytkownicy nie zdają sobie sprawy z możliwości Excela — książka może stanowić źródło informacji o tym, co arkusz w ogóle ma do zaoferowania.


  Czytelnik nauczy się podstawowej obsługi programu, powinien także zyskać ogólne rozeznanie pozwalające na samodzielny i świadomy wybór zagadnień, które chciałby lepiej poznać. Spisy treści bardziej zaawansowanych opracowań na temat Excela na pewną staną się mniej tajemnicze. Wiedza zdobyta dzięki lekturze powinna stanowić solidną podstawę do dalszej, bardziej zaawansowanej nauki posługiwania się programem.


  1. Zaznaczanie zakresów komórek



  Podstawowym, elementarnym składnikiem każdego arkusza Excela jest komórka. To w komórkach przechowywane są dane i dalej na komórkach są wykonywane różne operacje. Aby przeprowadzić jakieś działanie na danych w komórce, trzeba tę komórkę najpierw wskazać, czyli zaznaczyć. Excel udostępnia szereg metod zaznaczania komórek czy grup komórek.


  Zaznaczanie pojedynczej komórki


  Zaznaczanie pojedynczej komórki jest najbardziej elementarną czynnością. Aby zaznaczyć komórkę, należy naprowadzić na nią kursor myszy i wykonać pojedyncze kliknięcie lewym przyciskiem myszy. Jeśli chcemy na przykład zaznaczyć komórkę B3, nakierujmy nad nią kursor i kliknijmy. Zaznaczona komórka powinna wyglądać jak ta z rysunku 1.1.
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  Rysunek 1.1. Arkusz z zaznaczoną komórką B3


  Jak widać, wiersz i kolumna określające adres komórki zostały wyróżnione kolorem, a w pasku formuły jest wyświetlona zawartość komórki.


  Zaznaczanie całej kolumny


  W celu zaznaczenia całej kolumny komórek należy skierować wskaźnik myszy nad jej etykietę (literę symbolizującą kolumnę) i wykonać pojedyncze kliknięcie lewym przyciskiem myszy. I tak — aby na przykład zaznaczyć całą kolumnę C, kliknijmy prawym przyciskiem myszy jej etykietę ([image: ]). Arkusz po tej czynności powinien wyglądać jak ten z rysunku 1.2.
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  Rysunek 1.2. Arkusz z zaznaczoną całą kolumną B


  Zaznaczanie całego wiersza


  W celu zaznaczenia całego wiersza komórek należy skierować wskaźnik myszy na jego etykietę (liczbę określającą numer wiersza) i wykonać pojedyncze kliknięcie lewym przyciskiem myszy. I tak — aby na przykład zaznaczyć cały czwarty wiersz, kliknijmy prawym przyciskiem myszy jego etykietę ([image: ]). Arkusz po tej czynności powinien wyglądać jak ten z rysunku 1.3.
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  Rysunek 1.3. Arkusz z zaznaczonym całym wierszem czwartym


  Zaznaczanie ciągłego zakresu komórek


  Często, a może nawet najczęściej zachodzi potrzeba zaznaczenia ciągłego obszaru komórek, czyli zakresu komórek wyznaczonego przez skrajną lewą górną komórkę i prawą dolną. Jeśli na przykład chcemy zaznaczyć zakres komórek B3:D6, możemy postąpić dwojako:


  
    	Zaznaczyć skrajną lewą górną komórkę zakresu (komórkę B6), przycisnąć lewy przycisk myszy, po czym nie zwalniając go, przesunąć kursor myszy do skrajnej prawej dolnej komórki zakresu, czyli komórki D6, po czym zwolnić przycisk myszy.


    	Zaznaczyć skrajną lewą górną komórkę zakresu, czyli komórkę B6, wcisnąć na klawiaturze klawisz Shift, po czym nie zwalniając go, zaznaczyć skrajną prawą dolną komórkę zakresu.

  


  Po takich czynnościach arkusz powinien wyglądać jak ten na rysunku 1.4.
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  Rysunek 1.4. Arkusz z zaznaczonym ciągłym zakresem komórek B3:D6


  Zaznaczanie nieciągłego zakresu komórek


  Nieciągły zakres komórek oznacza tutaj dwa lub więcej obszarów komórek, które nie przylegają do siebie. Zaznaczenie takiego obszaru jest bardzo łatwe, jeżeli opanuje się wcześniej opisane metody zaznaczania obszarów komórek. Aby zaznaczyć zakres komórek składający się z kilku składowych zakresów, zaznaczmy zakresy składowe z wciśniętym przyciskiem Ctrl na klawiaturze. I tak — aby na przykład zaznaczyć zakres składający się z obszarów komórek B3:B6 oraz D3:D6, przyciśnijmy przycisk Ctrl, po czym nie zwalniając go, zaznaczmy w opisany wyżej sposób zakresy B3:B6, a następnie D3:D6. Po takiej operacji arkusz powinien wyglądać jak ten z rysunku 1.5.
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  Rysunek 1.5. Arkusz z zaznaczonym nieciągłym zakresem komórek


  2. Kopiowanie i wklejanie zakresów komórek


  Często zachodzi potrzeba skorzystania z danych, które przechowujemy w komórkach arkusza Excela w innym miejscu tego arkusza, w innym arkuszu lub nawet w innym programie. W takich przypadkach nie ma oczywiście potrzeby przepisywania danych z jednych komórek do drugich — można skopiować zawartość wybranych komórek i wkleić je w niemal dowolne inne miejsce.


  Kopiuj i wklej


  Zasadniczo kopiowanie zakresu komórek polega na wskazaniu komórek, które mają zostać skopiowane, wybraniu polecenia Kopiuj, następnie wskazaniu miejsca docelowego i wybraniu polecenia Wklej. Dla szczegółowego opisania mechanizmu kopiowania posłużymy się przykładowym arkuszem z rysunku 2.1.
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  Rysunek 2.1. Przykładowy arkusz


  Przypuśćmy, że chcemy, aby w komórkach F2:G6 znalazła się taka sama zawartość jak w komórkach B2:B6. Postępujemy następująco:


  1. Zaznaczamy obszar komórek B2:C6.


  2. W zakładce Narzędzia główne wybieramy polecenie Kopiuj poprzez kliknięcie ikony [image: ]. Obszar komórek B2:C6 został skopiowany do pamięci. Nasz arkusz powinien wyglądać jak ten z rysunku 2.2; skopiowany obszar został wyróżniony linią przerywaną.
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  Rysunek 2.2. Przykładowy arkusz z wyróżnionym skopiowanym obszarem komórek


  3. Zaznaczamy skrajną lewą górną komórkę obszaru, w którym mają zostać umieszczone skopiowane komórki, czyli w naszym przypadku komórkę F2.


  4. W zakładce Narzędzia główne wybieramy polecenie Wklej poprzez przyciśnięcie ikony [image: ]. Zawartość komórek zostanie wklejona do obszaru F2:G6. Arkusz powinien wyglądać jak na rysunku 2.3.


  [image: EX27PP_pic0018]



  Rysunek 2.3. Wygląd arkusza po skopiowaniu komórek


  Po skopiowaniu komórek (co opisano w punkcie 2.) można je wielokrotnie wklejać w różne miejsca, dopóki aktywne jest wyróżnienie tych komórek przerywaną linią.Wyróżnienie przestanie być aktywne, gdy naciśniemy na klawiaturze klawisz Esc lub dokonamy jakiejś operacji zmieniającej arkusz.


  Wklejanie do innego arkusza


  Skopiowane w opisany wyżej sposób komórki możemy także wklejać do innych arkuszy. Jeśli chcemy na przykład wkleić skopiowane w punkcie 2. opisanej wyżej procedury komórki do arkusza Arkusz 2, musimy przejść do dolnej części arkusza, naprowadzić wskaźnik myszy na zakładkę [image: ] i jednokrotnie kliknąć lewym przyciskiem myszy. Uaktywni się Arkusz 2 naszego skoroszytu. Teraz należy zaznaczyć skrajną lewą komórkę obszaru, w którym mają zostać wklejone komórki z arkusza Arkusz 1 (na przykład komórkę A1), po czym kliknąć przycisk Wklej ([image: ]). Po tej operacji Arkusz 2 powinien wyglądać jak ten z rysunku 2.4.
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  Rysunek 2.4. Komórki wklejone do arkusza Arkusz 2


  Wklejanie do innego programu


  Komórki skopiowane z arkusza Excela możemy także wkleić do innej aplikacji, choćby do Worda. Aby wkleić na przykład komórki skopiowane w punkcie 2. opisanej wyżej procedury, należy uruchomić Worda i w zakładce Narzędzia główne (programu Word) kliknąć przycisk Wklej ([image: ]). Komórki z Excela zostaną umieszczone w Wordzie jako tabela. Powinno to wyglądać jak na rysunku 2.5.
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  Rysunek 2.5. Komórki z arkusza Excela wklejone do Worda


  3. Wklejanie specjalne


  Podczas kopiowania i wklejania komórek za pomocą polecenia Wklej kopiowane są wszystkie informacje zawarte w komórce, czyli wartości w komórce, formuły, sposób formatowania, komentarze itp. Może zajść jednak potrzeba skopiowania tylko wybranych informacji. W takim przypadku możemy się posłużyć poleceniem Wklej specjalnie…. Jeżeli po skopiowaniu jakiejś komórki lub zakresu komórek chcemy je wkleić specjalnie w wybrane miejsce, po wybraniu lokalizacji docelowej dla wklejanych komórek należy w zakładce Narzędzia główne skierować kursor na strzałkę poniżej ikony Wklej, kliknąć lewym przyciskiem myszy, co spowoduje rozwinięcie się menu (patrz rysunek 3.1). Z niego wybieramy polecenie Wklej specjalnie….
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  Rysunek 3.1. Wybór polecenia Wklej specjalnie…


  Działanie takie spowoduje wyświetlenie się okna Wklejanie specjalne (rysunek 3.2).
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  Rysunek 3.2. Wygląd okna Wklejanie specjalne


  W oknie tym poprzez zaznaczanie poszczególnych opcji możemy wskazać, które informacje ze skopiowanych wcześniej komórek mają zostać wklejone do lokalizacji docelowej. Z dostępnych tutaj opcji najczęściej używane są:


  • Wszystko — powoduje wklejenie wszystkich informacji z kopiowanej komórki.


  • Formuły — powoduje wklejenie jedynie formuł. 


  • Wartości — powoduje wklejenie jedynie wartości. 


  • Formaty — powoduje przeniesienie jedynie formatu z kopiowanej komórki źródłowej.


  • Komentarze — powoduje wklejenie jedynie komentarzy.


  • Sprawdzanie poprawności — powoduje kopiowanie jedynie reguł sprawdzania poprawności danych. 


  • Szerokość kolumn — powoduje kopiowanie jedynie szerokości kolumn.


  • Formuły i formaty liczb — powoduje kopiowanie formuł i formatowania liczb.


  • Wartości i formaty liczb — powoduje kopiowanie wartości i formatowania liczb.


  Przykład 1.


  Przypuśćmy, że mamy dane jak te z rysunku 3.3 — cztery liczby sformatowane w formacie walutowym.
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  Rysunek 3.3. Przykładowe cztery kwoty


  Kiedy skopiujemy te liczby, a następnie wkleimy do komórek B1:B4, używając polecenia Wklej specjalnie... i opcji Wartości, efekt będzie taki jak na rysunku 3.4.
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  Rysunek 3.4. Przykładowe dane


  Jak widać, kwoty zostały skopiowane, lecz nie ich format — w komórkach zawierających skopiowane liczby nie ma symbolu złotówki.


  Przykład 2.


  W tym przykładzie posłużymy się danymi z rysunku 3.5.
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  Rysunek 3.5. Przykładowe dane


  W kolumnie A i B znajdują się liczby, natomiast zawartość kolejnej kolumny to suma odpowiadających sobie wierszy tych kolumn — wynik działania formuły. Jeżeli skopiujemy zawartość komórek C7:C9 i wkleimy je do komórek F7:F9, używając polecenia Wklej specjalnie i opcji Formuły, rezultat będzie taki jak na rysunku 3.6.
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  Rysunek 3.6. Przykładowe dane


  Skopiowana została jedynie formuła sumująca zawartość wierszy dwóch poprzednich kolumn, a ponieważ są one puste, wynikiem formuły są zera.


  4. Formatowanie czcionki


  Często w arkuszach Excela zachodzi potrzeba zmiany wyglądu czcionki, która jest użyta do wyświetlania zawartości komórek. W tej kwestii Excel oferuje szerokie możliwości. Do zmiany czcionek dla zaznaczonego wcześniej obszaru komórek służą opcje dostępne w obszarze Czcionka (rysunek 4.1), który jest widoczny, gdy aktywna jest zakładka Narzędzia główne.


  [image: EX27PP_pic002B]



  Rysunek 4.1. Wygląd obszaru Czcionka


  W skład obszaru wchodzą następujące pola:


  • Pole wyboru czcionki ([image: ]) — z listy rozwijanej wybieramy czcionkę, jaka ma zostać zastosowana do zaznaczonych komórek.


  • Pole wyboru rozmiaru czcionki ([image: ]) — z listy rozwijanej wybieramy rozmiar czcionki, jaki ma zostać zastosowany do wybranych komórek.


  • Pole przycisków zwiększania/zmniejszania rozmiaru czcionki ([image: ]) — przyciski służą do zwiększania lub zmniejszania o 1 rozmiaru czcionki w zaznaczonych komórkach.


  • Pole przycisków wyboru kroju czcionki [image: ]— przyciski służą do określania kroju czcionki w zaznaczonych komórkach (Pogrubiony, Kursywa, Podkreślony).


  • Pole wyboru obramowania komórek [image: ]— wybieramy tutaj z menu sposób obramowania zaznaczonych komórek.


  • Pole przycisków wyboru koloru wypełnienia komórek i koloru czcionki ([image: ]) — wybieramy tutaj z menu kolory wypełnienia zaznaczonych komórek i kolor czcionki dla zawartości zaznaczonych komórek.


  Przykład


  W przykładzie posłużymy się danymi z rysunku 4.2.
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  Rysunek 4.2. Przykładowe dane


  Przypuśćmy, że chcemy, by nagłówki naszego przykładowego zestawienia zostały pogrubione. W tym celu zaznaczamy zakres komórek, który stanowi nagłówki kolumn, a następnie przyciskamy przycisk [image: ]. Efekt powinien być taki jak na rysunku 4.3.
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  Rysunek 4.3. Przykładowe dane


  Dalej możemy chcieć, aby komórki zestawienia posiadały obramowania. W tym celu zaznaczamy cały obszar zestawienia (czyli komórki A1:D8), a następnie klikamy trójkąt w obszarze przycisku [image: ]; z menu, które się rozwinie, wybieramy pozycję Wszystkie krawędzie. Efekt powinien być taki jak na rysunku 4.4.
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  Rysunek 4.4. Przykładowe dane


  Dalej niech komórki zawierające nazwy dni wolnych od pracy (sobota i niedziela) będą wypełnione kolorem czerwonym. Zaznaczamy komórki A7:A8, klikamy trójkąt w obszarze przycisku [image: ]; z palety kolorów, która się rozwinie, wybieramy kolor czerwony. Nasze zestawienie powinno teraz wyglądać jak to z rysunku 4.5.
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  Rysunek 4.5. Przykładowe dane


  Na koniec możemy zechcieć, aby nazwiska w ostatniej kolumnie były wyświetlane inną czcionką, na przykład Times New Roman
Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  5. Formatowanie wyrównania tekstu w komórkach
Dostępne w wersji pełnej.

  6. Formatowanie liczb
Dostępne w wersji pełnej.

  7. Formatowanie warunkowe
Dostępne w wersji pełnej.

  8. Formatowanie tabel
Dostępne w wersji pełnej.

  9. Formatowanie stylu komórek
Dostępne w wersji pełnej.

  10. Wstawianie, usuwanie, zmiana rozmiarów komórek
Dostępne w wersji pełnej.

  11. Sumowanie kolumn, wierszy i zakresów komórek
Dostępne w wersji pełnej.

  12. Sortowanie danych
Dostępne w wersji pełnej.

  13. Wyszukiwanie w arkuszu
Dostępne w wersji pełnej.

  14. Wstawianie obrazów
Dostępne w wersji pełnej.

  15. Edycja obrazów w arkuszu
Dostępne w wersji pełnej.

  16. Wstawianie clipartów
Dostępne w wersji pełnej.

  17. Wstawianie autokształtów
Dostępne w wersji pełnej.

  18. Wstawianie SmartArtów
Dostępne w wersji pełnej.

  19. Wstawianie wykresów kolumnowych
Dostępne w wersji pełnej.

  20. Wstawianie wykresów liniowych
Dostępne w wersji pełnej.

  21. Wstawianie wykresów kołowych
Dostępne w wersji pełnej.

  22. Wstawianie wykresów słupkowych
Dostępne w wersji pełnej.

  23. Wstawianie wykresów warstwowych
Dostępne w wersji pełnej.

  24. Wstawianie wykresów punktowych
Dostępne w wersji pełnej.

  25. Wstawianie wykresów giełdowych
Dostępne w wersji pełnej.

  26. Wstawianie wykresów powierzchniowych
Dostępne w wersji pełnej.

  27. Wstawianie wykresów pierścieniowych
Dostępne w wersji pełnej.

  28. Wstawianie wykresów bąbelkowych
Dostępne w wersji pełnej.

  29. Wstawianie wykresów radarowych
Dostępne w wersji pełnej.

  30. Wstawianie hiperłączy
Dostępne w wersji pełnej.

  31. Wstawianie pól tekstowych
Dostępne w wersji pełnej.

  32. Wstawianie nagłówka i stopki
Dostępne w wersji pełnej.

  33. Wstawianie WordArtów
Dostępne w wersji pełnej.

  34. Wstawianie obiektów
Dostępne w wersji pełnej.

  35. Wstawianie symboli
Dostępne w wersji pełnej.

  36. Zmiana stylu arkusza
Dostępne w wersji pełnej.

  37. Zmiana ustawień strony przeznaczonej do wydruku
Dostępne w wersji pełnej.

  38. Zmiana dodatkowych opcji wydruku arkusza
Dostępne w wersji pełnej.

  39. Organizacja elementów w arkuszu
Dostępne w wersji pełnej.

  40. Wstawianie formuł i funkcji
Dostępne w wersji pełnej.

  41. Odwołania względne, bezwzględne i mieszane
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
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