WARrRszAWSKA UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI Wvyzsza Szxkora EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI INFORMATYKI FUNDUSZ SPOLECZNY

Modut 2.

Wykorzystanie programu Excel do zadan analitycznych

Rozdziat 2.

Wprowadzanie, korekta i edycja danych analitycznych.

Formatowanie arkusza, tabel i komorek

Zajecia 2.

2 godziny

Zakres zdobytych umiejetnosci:

Zapoznanie sie z mozliwo$ciami arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel 2013
oraz Microsoft Excel Web App.

Nabycie umiejetno$ci wprowadzania korekty i edycji danych analitycznych
w arkuszu kalkulacyjnym.

Nabycie umiejetno$ci wypeliania komorek arkusza seriami danych analitycz-
nych.

Nabycie umiejetnosci tworzenia tabel zawierajacych dane analityczne.

Nabycie umiejetnosci formatowania komorek i tabel w arkuszu kalkulacyjnym.
Nabycie umiejetnosci korzystania ze skrotéow klawiszowych w Microsoft Excel

2013.

Nauczymy sie:

Wprowadza¢ dane analityczne do komoérek arkusza kalkulacyjnego w lokalnym
Microsoft Excel 2013 i Microsoft Excel Web App.

Dokonywac¢ korekty i edycji wprowadzonych danych analitycznych.

Wypekia¢ komorki arkusza seriami danych analitycznych.

Tworzy¢ tabele zawierajace dane analityczne.

Wykonywaé operacje kopiowania i przenoszenia komorek arkusza kalkulacyj-
nego.

Formatowa¢ komorki i tabele w arkuszu kalkulacyjnym.
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» Korzystac ze skrotow klawiszowych w arkuszu kalkulacyjnym Microsoft Excel
2013.

Praktyczne zastosowanie zdobytej wiedzy

Zanim zaczniemy wykonywacé obliczenia i analizowa¢ dane w arkuszu kalkulacyjnym,
najpierw nalezy je tam umiesci¢. Wiele z nich to dane seryjne — kolejne liczby, kolejne
daty — zamiast wprowadzac je pojedynczo, po ustaleniu regul zmiany wartos$ci (np.
przyrastaja, co 1 albo co 3, daty co 30 dni czy co miesigc itd.) mozna wypekié¢ komor-
ki arkusza serig danych. Kiedy dane zostana wprowadzone do arkusza, czesto zacho-
dzi potrzeba ich korekty. Moze ona by¢ wykonana na dwa sposoby: poprzez zastapie-
nie starej warto$ci nowa lub przez edycje, stosowana szczego6lnie w przypadku zlozo-

nych formul.

Omowienie zagadnienia

Wiekszo$¢ czynnosci edycji i formatowania danych w arkuszu kalkulacyjnym moze
by¢ wykonana zaréwno w lokalnie zainstalowanym Microsoft Excel 2013, jak i Micro-
soft Excel Web App (np. w bezplatnym OneDrive). W przegladarce internetowej nie
sq obslugiwane jedynie bardziej zaawansowane dzialania, ktére wymagaja pracy tylko
na lokalnie zainstalowanym Excelu (w alternatywnych arkuszach kalkulacyjnych, np.
Calc LibreOffice, rowniez mozna wykonaé¢ wiekszo$¢ dzialan, istnieja jednak roznice
w ukladzie menu, cho¢ nie mniejsze niz pomiedzy wersjami Microsoft Excel 2003,

2007, 20101 2013).

Na rysunku 1 przedstawiono fragmenty okien arkuszy kalkulacyjnych Microsoft Excel

Web App i Microsoft Excel 2013 (zainstalowany lokalnie).
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Rysunek 1. Poréwnanie narzedzi Microsoft Excel Web App i Microsoft Excel 2013 zainsta-

lowanych lokalnie

Jesli w Microsoft Excel Web App brak jakiego$ narzedzia, wciskajac przycisk

[ 1 OTWORZ W PROGRAMIE EXCEL] 1y07ma wykonaé zaawansowana czynno$é w Microsoft

Excel 2013 (o ile jest lokalnie zainstalowany).

Innym powodem wykorzystania lokalnie zainstalowanego arkusza kalkulacyjnego jest

slabe lacze do Internetu. Ale najwazniejszym motywem jest obawa przed powierze-

niem cennych danych zewnetrznemu dostawcy. Jest to szczegdlnie istotne, gdy

prze-

twarzanie i ochrone tych danych reguluja odpowiednie przepisy (istnieje mozliwosé

zainstalowania Microsoft Office Web App na wlasnym serwerze, co w przypadku ma-

lej firmy czesto nie ma uzasadnienia ekonomicznego).

Wiekszos¢ czynnoSci w arkuszach kalkulacyjnych realizuje sie na wiele sposobow,

wiec beda omawiane tylko te najbardziej popularne lub, zdaniem autora, najtatwiej-

sze lub najwygodniejsze dla uzytkownika.
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Do arkusza kalkulacyjnego dane wprowadzamy do wybranej, zaznaczonej ko-
morki. Gdy zaczniemy pisa¢, zaznaczona komoérka przechodzi w tryb wprowa-
dzania danych (w komérce miga kursor w formie pionowej kreski). Umieszczanie
danych konczymy zazwyczaj wciskajac klawisz [ENTER], natomiast rezygnacja
z wprowadzanych danych nastepuje przez wcisniecie klawisza [ESC]. Po wpisaniu
nowych danych, zmiany mozna réwniez zaakceptowac wciskajac klawisz jednej z czte-
rech strzalek. Kiedy w komérce znajduja sie juz dane i po jej zaznaczeniu zaczniemy
wprowadzaé¢ nowe, po akceptacji zmian stare dane zostang usuniete i zastapio-
ne nowymi, natomiast po rezygnacji — w komorce pozostana poprzednie dane.
W sytuacji, kiedy w komorce istnieja dane, ktore chcielibySmy poprawié, a nie zasta-
pi¢ nowymi (np. jest to zlozona formula), mozna wyedytowaé zawartos$é ko-
morki wciskajac klawisz [F2] (aby edytowaé¢ w komorce) lub klikajac w pasek for-
muly, aby edytowa¢ w pasku formuly. Przy wiekszej liczbie danych w komoérce zazwy-
czaj edycja w pasku formuly, znajdujacym sie nad komérkami arkusza, jest wygod-
niejsza. Dla zaznaczonej komorki jej zawarto$c jest wySwietlana w pasku formuly, za
wyjatkiem sytuacji, gdy w komorce wprowadzona jest formula do wykonywania obli-
czen — wtedy w komorce wys$wietlany jest wynik dzialania formuly, a na pasku formu-
ly wida¢ kod formuly. Edycje komoérki konczymy wciskajgc klawisz [ENTER].

Rysunek 2 przedstawia przyklad korekty zawartos$ci komorki o adresie A1 w pasku

formuly.

( UWAGA: )
W trybie edycji komorki (w tym na pasku formuty) strzatki

pozwalajg poruszaé¢ sie po edytowanej zawartosci, a nie

przechodzi¢ do innej komérki jak w trybie wprowadzania.

G J
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Rysunek 2. Poprawianie w pasku formuty tekstu, znajdujacego sie w komérce Al

Po akceptacji wprowadzonych lub edytowanych danych, mozna je wycofa¢ wciskajac

w lewym gornym rogu przycisk cofnij (<] po zapisaniu arkusza na dysku lub jego za-
mknieciu przycisk ten bedzie nieaktywny (gdy pliki przechowywane sa w bibliotece
dokumentéw w OneDrive lub SharePoint z wlaczonym wersjonowaniem mozna jesz-

cze wroci¢ do poprzedniej wersji).

Warto zwroci¢ uwage, ze dane liczbowe wprowadzone do komorek arkusza sa do-
my$lnie (mozna to zmieni¢ np. formatujac tabele) wyré6wnywane do prawej kra-
wedzi komoérki, a dane tekstowe (nie liczby) — do lewej krawedzi komorki. Rysunek

3 przedstawia sposdb wyrownywania danych w komorkach arkusza kalkulacyjnego.

E3

A B C D E F
1 1121 121 12% 10 zt 2014-01-01 dom doml

-

H 1

@

Rysunek 3. Dane liczbowe wyréwnane do prawej, a tekstowe do lewej krawedzi komoérki

Jak widaé¢ na rysunku 3, kwota z symbolem waluty, data, procent itd. sa traktowane

przez arkusz kalkulacyjny, jako liczby.
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Przy wprowadzaniu danych nalezy zwroci¢ szczeg6lna uwage na symbol oddziela-
jacy czes$é dziesietng: w ustawieniach polskich jest to przecinek, a w brytyjskich
kropka. Niedostosowanie separatora czesci dziesietnych do uzytkowanego systemu

jest chyba najczestszym bledem przy wprowadzaniu danych do arkusza kalkulacyjne-
go.

Przy umieszczaniu duzej liczby powtarzalnych lub zmieniajacych sie zgodnie z okre-

Slona regula danych mozna skorzysta¢ z wypelniania seryjnego.

Okienko wypelniania komorek serig danych przedstawia rysunek 4.

F
A B C D E F
1| 1 2 a1 a 2012-01-10
1
A B C D E F
1 1 2 a1 a 2012-01-10
2 1 2 a2 a 2012-01-11
3 1 2 a3 a 2012-01-12
4 1 2 a4 a 2012-01-13
5 1 2a5 a 2012-01-14

Rysunek 4. Okienko wypetniania komorek arkusza kalkulacyjnego serig danych

Wprowadzone dane mozna zwielokrotni¢ poprzez wypelnienie komoérek arkusza
serig danych. W tym celu nalezy zaznaczy¢ komoérki do powielenia (jedng komorke
lub grupe kolejnych komoérek). Nastepnie trzeba najechaé na prawy dolny rég zazna-
czonego obszaru, az kursor myszy zmieni ksztalt na duzy cienki krzyzyk. Wtedy nalezy
wcisngc¢ lewy przycisk myszy i przeciagna¢ w dol. Po zaznaczeniu obszaru do wypel-

nienia serig danych nalezy puscic¢ przycisk myszy.
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Jak wida¢ na rysunku 4, komorki zostang wypelnione danymi wedlug okreslonych
regul: jesli w komorce poczatkowej jest zwykta liczba lub tekst, wtedy zostang powie-
lone te same wartos$ci. Jezeli w komérce znajduje sie tekst zakonczony liczba, tekst
zostanie powielony, a liczby w kolejnych komorkach zwiekszg sie o jeden. Natomiast,
kiedy w komorce poczatkowej wstawiona jest data, w kolejnych komoérkach zostang

umieszczone kolejne daty.

Te procedure mozna zmodyfikowac uzywajac dwoch poczatkowych komoérek z odpo-

wiednimi warto$ciami.

Przyklad modyfikacji procedury wypelniania komérek arkusza kalkulacyjnego seriami

danych przedstawia rysunek 5.

A1
A B C D E F G H 1
1 1 1 1 1 at a poniedziatek 2012-01-01 styczen
2 1 2 2 0 a1 b wiorek 2012-02-01 |luty
A1
A B C D E F G H I
1 1 1 1 1 at a poniedziatek 2012-01-01 styczen
2 1 2 5 0al b wiorek 2012-02-01 luty
3 1 z 9 -1 al a sroda 2012-03-01 marzec
4 1 4 13 -2 al b czwartek 2012-04-01 kwiecier
5 1 & 17 -3 al a pigtek 2012-05-01 maj
6 1 (4] 21 -4 ai b sobota 2012-06-01 czerwiec
7 1 T 25 -5 al a niedziela 2012-07-01 lipiec
8 1 8 29 -6 a1 b poniedziatek 2012-08-01 sierpien
9 1 9 33 -7 al a wiorek 2012-03-01 wrzesieri
10 1 10 37 -8 a1 b sroda 2012-10-01 paZdziern
11 1 14 A1 Q a1 2 rrwartal 2012.11.01 lictrnard

Rysunek 5. Wypetnianie serii danych przy zaznaczonych dwdéch komadrkach poczatkowych

Zgodnie z rysunkiem 5, gdy w komorkach poczatkowych wstawione sa liczby, oblicza-
na jest pomiedzy nimi réznica i w kolejnych komoérkach liczby sa zwiekszone o te wia-
$nie roznice. Jesli w komorkach mamy tekst — jest on po prostu powielany. Szczeg6l-

ny przypadek stanowi uzycie nazw dni tygodnia lub miesiecy, ktore wypekliane sa
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zgodnie z ich naturalng kolejno$cia. Podobnie dublowane sa dni tygodnia pisane
dwuliterowym skrotem: pn, wt... i miesigce pisane trzyliterowym skrétem: sty, lut,

mar...

Dane z jednej lub wielu komoérek niekiedy trzeba przekopiowaé w inne miejsce.

':@.

Narzedzia przeznaczone do kopiowania, wycinania i wklejania danych znajdujacych

W tym celu zaznaczamy komorki do skopiowania i wciskamy przycisk kopiuj

sie w komorkach arkusza kalkulacyjnego przedstawia rysunek 6.

PLIK NARZEDZIA GEOWNE WSTAWIANIE DANE WIDOK OTWORZ W PRO
Ml v = = ABC % =
= = = 123 | [=
= = = M Format Ankieta Sorfl
— — — == 5l
liczbowy~ ? v
wnanie Liczby
E |1
A B C D E F G
- 4 [ A A A &

A o

Tl L)

Rysunek 6. Narzedzia do kopiowania lub wycinania i wklejania skopiowanych lub wycie-

tych danych znajdujacych sie w komorkach arkusza kalkulacyjnego

Nastepnie zaznaczamy komorke, ktéra ma by¢ poczatkiem wklejonego obszaru i wei-

===

O

Whlgj

skamy przycisk Wklej

%

przycisku [ =],

. Analogicznie mozna wklei¢ komorki wyciete za pomoca

Zaznaczenie obszaru docelowego skladajacego sie z wielu komorek o innych wymia-
rach niz skopiowany moze spowodowa¢ efekt odmienny od zamierzonego, dlatego
w wielu przypadkach najbezpieczniej przed wklejeniem jest zaznaczy¢ tylko jedna

komorke poczatkowa, a Excel automatycznie dobierze rozmiar obszaru.

., Projekt wspolfinansowany przez Unig Europejskqg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego”

8



NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

FUNDUSZ SPOLECZNY *ok

WA_RS ZAWSBEKA UNIA EUROPEJSKA [EECREN
KAPITAL LUDZKI Wvyzsza Szxkora EUROPEJSKI £ *

INFORMATYKI

Opcje zaawansowanego wklejania danych zawartych w komérkach przedstawia rysu-

nek 7.
PLIK NARZEDZIA GEOWNE WSTAWIANIE DANE WIDOK m OTWORZ W PROG
- Arial -[11 *i| = = ABC %0 ——
[ % ==& 123 ., L[5
P B I U D >0
Wkley B = === B Format Ankieta Sortul
. ‘ He O~ A - © 7 liczbowy~ ? - 1
o Wklej onka Wyrownanie Liczby 1
Wklej formuty
Wklej wartos
€j wartosci c D E F G
Wklej formatowanie

Rysunek 7. Opcje

zaawansowanego wklejania skopiowanych komorek

W komorkach zrodlowych czasami potrzebne sg nam tylko ich wybrane elementy np.

ustawienia koloru tla i czcionki, kroju i wielkoSci czcionki itp. Wtedy mozemy wklei¢

na docelowy obszar formatowanie, wybierajac z menu Wklej formatowanie (patrz

rysunek 7).

W tym przypadku obszar docelowy moze mie¢ inny ksztalt niz zroédlowy, zawartosé

komorek nie zostanie powielona, a jedynie ich wyglad — formatowanie. Wys$wietlane

w komoérkach warto$ci arkusza czesto sa wynikiem dzialania formul. Gdy je kopiuje-

my, kopiowane sa formutly, ktére w nowym miejscu sg przeliczane jak prezentuje ry-

sunek 8.
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PLIK NARZEDZIA GEOWNE WSTAWIANIE DANE WIDOK O WORZ W PROGRAMIE EXCEL
‘F“‘ y Al " vl= = = ixzag 0 =] —Y'
B I UD B ==
Wklej [ 2 = === 5 ‘Format Ankieta Sortuj i filtruj jako talf
. i v »~ A’ liczcbowy~ ? v -
Schowek Czcionka Nyrownanie iczby Tabele
fe =A3+B3
- B C D E F G H
1 1 2 3
2 2 3 5
3 4 5 9
4 0
5 0
6 0
7 0
8 0

Rysunek 8. Formuta skopiowana do kolejnych komédrek

Czasami chcielibySmy skopiowaé obliczony przez formule wynik, a nie zawar-

to$¢ komorki, nalezy wtedy z opcji wklejania, widocznych na rysunku 7, wybraé pole-

cenie Wklej warto$ci. Natomiast w sytuacji, gdy chcemy wklei¢ zawarto$¢ komorek,

ale nie ich formatowanie, nalezy wybrac polecenie Wklej formuly.

Jesli docelowe komorki znajduja sie bezposrednio pod zaznaczonym obszarem do

skopiowania albo z boku, mozna skorzysta¢ z mechanizmu wypehiania seryjnego, jak

na rysunkach 41i 5.

Aby uatrakcyjni¢ wyglad arkusza, mozna sformatowa¢ komorki i uzyskaé¢ pozadany

efekt wizualny. W tym celu mozna skorzysta¢ z narzedzi formatowania widocznych na

rysunku 9.
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PLK NARZEDZIA GLOWNE WSTAWIANIE DANE WIDOK m OTWORZ W PROGRAMIE EXCEL
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% 123 : hy
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Rysunek 9. Narzedzia do formatowania

W zaznaczonych komoérkach mozna

Fye

, a kolor czcionki, klikajac na ikonke

komérek arkusza kalkulacyjnego

zmieni¢ kolor tla komoérki, klikajac na ikonke

Av

. Wybrany kolor tla i czcionki jest

wy$wietlany pod ich ikonkami. Mozna zmieni¢ kroj czcionki i wielko$¢ (na rysunku 9

czcionka o kroju Arial i rozmiarze 11). Wciskajac odpowiednie przyciski znajdujace sie

na wstazce arkusza kalkulacyjnego czcionke mozna pogrubic , pochylié, podkre-

§li¢ pojedyncza @ lub podwojna linia . Dla zaznaczonych komérek mozna wybraé

odpowiedni wyglad krawedzi

. Szczegblnie istotne jest wybranie wlaSciwego

formatu liczby. Formaty liczbowe w arkuszu kalkulacyjnych przedstawia rysunek 10.

NARZEDZIA Gt AWIAN DANE DOK 33 OTWORZ W PROGRAMIE EXCEL
- A 1n ABC “ —— ——
X 4 123 3 4
B I U D ) 1
ke i Format Ankieta Sortuj i filtry jako tat
+ & -A_- m, ’ .
- ) ABC 5z =
123 Ogdine
f«  Ogéine
A B 12 Liczbowe
1 iOq()lne l 105
E Liczbowe 10,50 %3 waiowe t
Walutowe 10,50 zt :
Ksiegowe 10,50 2t 2 Ksiegowe
Data krétka 1900-01-10 .
Data G.Uga 1OStyczeﬁ 1900 fod Data krétka
Czas 12:00.00
Procentowe 1050,00% p—
Wamkowe 10 1/2 Pats diogs
Naukowe 1,05E+01 T
Tekstowe 105 \ 225
M 0/ .

Rysunek 10. Formaty liczbowe w Microsoft Excel
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W arkuszu widocznym na rysunku 10 we wszystkich komoérkach kolumny B umiesz-

czona jest liczba 10,5. Zaleznie od wybranego formatu liczbowego jest ona inaczej

wys$wietlana. Wplywa to rowniez na wprowadzanie danych analitycznych.

Dostepnych jest wiele formatow:

0golny jest formatem domyslnym. Wys$wietlane sg tylko znaczace czeSci dzie-
sietne. W formacie Liczbowe pojawia sie okreSlona liczna cyfr po prawej

stronie przecinka. Domyslnie wy$wietlane sg czeSci dziesietne i setne. Mozna

.0
Jli]

zwiekszy¢ dokladno$¢ wyswietlanej liczby weiskajac przycisk po jednym

kliknieciu do tysiecznych, a po np. pieciokrotnym do milionowych. Istnieje

rowniez mozliwo$¢ zmniejszenia dokladnosci klikajac przycisk .
Walutowy i Ksiegowy dodaje symbol waluty, ale w ksiegowym istnieje pre-
cyzyjne ustawianie liczb.

Data krotka i Data dluga wylicza, ile dni uplynelo od 1 stycznia 1900 roku,
liczba 1 to 1 stycznia 1900, 10 to 10 stycznia 1900 itd.

Czas dla czesci utamkowej liczby przelicza ulamek z czesci dnia na odpowied-
nig godzine, np. 0,5 to godzina 12:00; 0,25 to godzina 6:00; 0,75 to godzina
18:00. Gdy do komorki wprowadzamy date, w koméree zostanie zapisana licz-
ba dni od 1 stycznia 1900 roku oraz ustawiony odpowiedni format powodujacy
wy$wietlenie daty. Pokazywana data zostanie wyré6wnana do prawej krawedzi
komorki. Jesli jest wyréwnana do lewej krawedzi komorki, oznacza to, ze
wprowadzono date w nieobslugiwany przez Excel sposob, ktory ,nie rozumie-
jac” naszych intencji potraktowal ja jak zwykly tekst.

Procentowy spowoduje przemnozenie istniejacej liczby przez 100 i dodanie
symbolu %. Czyli liczba 2 po zmianie formatu na procentowy zostanie wyswie-
tlona, jako 200%, ale gdy format procentowy jest juz ustawiony wprowadzenie
liczby 2 spowoduje wys$wietlenie 2%.

Ulamkowy sprawi wys$wietlenie liczby w formie przyblizonego ulamka zwy-

klego. Nalezy jednak pamietac, ze komputery nie potrafig liczy¢ z wykorzysta-
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niem ulamkéw zwyklych 1 liczba 1/3 jest obslugiwana jak
0,33333333333333...... W precyzyjnych obliczeniach, gdzie zaokraglenia sa
nieakceptowalne jest to przyczyna uzyskiwania blednych wynikow. Nie jest to
jednak cecha charakterystyczna arkuszy kalkulacyjnych, a zasad dzialania
obecnych komputeréw w ogoéle. Minimalizacja takich bledow jest wykonywana
przez zwiekszenie dokladnos$ci obliczanego ulamka dziesietnego. Aby to
sprawdzi¢, nalezy na wybranym kalkulatorze (lub arkuszu) wykonaé 10-krotne
dzielenie liczby przez 3, a nastepnie 10-krotne mnozenie uzyskanego wyniku
przez 3. Nowoczesne komputery z powodu wysokiej precyzji obliczen przy 10-
krotnym dzieleniu przez 3 i 10-krotnym mnozeniu przez 3 powinny uzyskaé
wynik 1. Jednak kalkulatory dysponujace mniejsza moca obliczeniowa moga

da¢ odmienny wynik. Im mniejsza r6znica od 1, tym lepszy kalkulator.

Naukowy jest wykorzystywany do zapisywania bardzo duzych lub bardzo ma-
lych liczb w formie liczby pomnozonej przez potege liczby 10. Na przyklad
1,20E+03 oznacza 1,20 * 103, czyli 1200. Natomiast 2,31E—01 oznacza 2,31 *
101, czyli 0,231. Jesli duza liczba nie mieéci sie w ustawionej szerokosci ko-
morki, to zostaje wySwietlona w formacie naukowym, gdy nie mieSci sie w

formacie naukowym, zamiast liczby pojawia sie #####, jak na rysunku 11.

fr 123456789
A B C D
1 | 123456789 1,23E+08 1,2E+[}8|##_|

Rysunek 11. Wyswietlanie liczby 123456789 przy réznej szerokosci kolumny

Tekstowy jest wykorzystywany w sytuacji, gdy do komorek wstawiamy kody np.
towardéw i nie chcemy straci¢ zer z przodu kodu. W formatach liczbowych arkusz
kalkulacyjny nie zapamietuje nieznaczacych zer z lewej strony, natomiast w for-

macie tekstowym zapamietuje wszystkie wprowadzone znaki, jak na rysunku 12.
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fe 12345

A B C

Liczbowy Teksto
| 12345[12345 |

1234 01224

123 00122

12 00012

100001

0 00000

I & R W RN R W IR % T

Rysunek 12. Przechowywanie nieznaczacej cyfry 0 w formatowaniu liczbowym i

tekstowym

W arkuszu widocznym na rysunku 12 do komoérek w kolumnach A i B wpisano
takie same liczby pieciocyfrowe. Kolumna A ma formatowanie liczbowe Ogo6lne
i zera z lewej strony jako nieznaczace zostaly ,,zapomniane”. Natomiast w ko-
lumnie B ustawione jest formatowanie tekstowe, co powoduje traktowanie
wszystkich wprowadzanych danych jak tekst, nawet gdy skladaja sie z samych

cyfr. Zawarto$¢ kolumny B dosunieta jest do lewej krawedzi komorki.

W lokalnie zainstalowanym Microsoft Excel 2013 udostepnione sa dodatkowe forma-
ty. Dostep do nich mozna uzyskac¢ z listy formatéw liczby wybierajac Wiecej forma-

tow liczb..., jak na rysunku 13, albo klikajac prawym przyciskiem myszy na zazna-

Formatuj komarki...

czonym obszarze i wybierajac z menu kontekstowego | | Istnieja

rowniez dodatkowe mechanizmy formatowania: formatowanie warunkowe

[ Formatow. warunk.- | eygre pozwala dostosowaé wy$wietlany format zaleznie od warto$ci

w komorce, np. warto$¢ ponizej 0 — granatowy, 0 — 10 zielony, powyzej 10 — zoty.

W lokalnie zainstalowanym arkuszu kalkulacyjnym Microsoft Excel mamy mozliwo$é

skorzystania z gotowych zestawdw szablonow [ Formatuijako tabele | 1.0
pozwalajace uzyskaé w pare sekund efekt wizualny, ktory bez nich wymagalby dlugiej

zmudnej pracy przy formatowaniu pojedynczych grup komorek arkusza. Istnieje takze
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dostep do narzedzi formatowania komorki poprzez wybranie przycisku Komorki,

a nastepnie Formatuj.

Po otwarciu okna Formatowanie komorek, widocznego na rysunku 13, w kolej-
nych zakladkach uzyskujemy kompletny zestaw narzedzi pozwalajacy na atrakcyjne
sformatowanie zaznaczonej grupy komorek. W zakladce Wyrownanie mozna ina-
czej niz domys$lnie ulozyé¢ tekst lub wyswietlany wynik w komoérce. Cze$¢ ustawien
wyréwnania mozna uzyskaé¢ za pomocg przyciskow z grupy Wyréwnanie, widocz-
nych na rysunku 10 (réwniez na rysunkach: 1, 6, 7, 8 oraz czeSciowo zasloniete na ry-

sunku 9).
W zakladce Czcionka umieszczone sg wszystkie narzedzia do formatowania czcionki,
w tym kroju, rozmiaru, koloru itd., wiekszo§¢ ustawien mozna uzyskaé za pomoca

przyciskéw z grupy Czcionka.

W zakladce Obramowanie mamy bogata game obramowan o roznym stylu, grubo-

Sci i kolorze, przycisk krawedzie i umozliwia uzyskanie tylko podstawowych ob-

ramowan w jednym kolorze.

Zakladka Wypelnianie pozwala wypeliaé¢ komorki ro6znymi deseniami i stylami. Za

My

pomoca przycisku wypelienia mozna otrzymac tylko jednolite wypelnienie

z podstawowej gamy kolorow.

Zakladka Ochrona umozliwia zarzadzanie dostepnoscia komorek do edycji (bedzie
omawiana w rozdziale 18. Tworzenie szablonéw z wykorzystaniem przyciskéw i na-

granych makr).
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| Srap e it} T = OO
RONY  FORMUEY  DAME RECENZIA WIDOK Team Jan Nowal
| v % Formatow, warunk. = El %
ABC Ogélne lleg . - )
123 e okretlonego formatu FormatunascEUIE, el
12 Liczbowe Liczby | Wyrdwnanie I Czcionka | Obramowanie I Wypetnienie | Ochrona I
Kategoria:
Walutowe COgdlne AI Przykiad
@ Liczbowe ’V |
= Walutowe
X Ksiggowe Tvp:
| Ksiegowe Data
Ui Czas —
S P Numer telefonu - 6 oyfr
rocentowe Numer telefonu - 7 oyfr
7 Datakrétka Hfamkawe Numer PESEL
aukowe Numer NIP
Tekstowe
7| Datadluga Niestandardowe =
Ustawienia regionalne (lokalizacgja):
B Caas Polski [+
\_/I Pendzabski (Indig] -
| Perski
Procentowe LI Ec"m - -
() ortugalski (Brazylia) J
Paortugalski [Portugalia)
]/ Utamkowe Formaty specjalne sa uiwmnsz e =
]02 Naukowe
R
Wiecej formatdw liczb... I Anuluj

Rysunek 13. Wiecej formatdéw liczb w lokalnie zainstalowanym Microsoft Excel

Widoczne na rysunku 13 formaty liczby kategorii Specjalne oferuja inny zestaw dla
kazdego z krajow. Dla Polski dostepne sa: kod pocztowy, numer telefon — 6 cyfr, nu-

mer telefon — 7 cyfr, numer PESEL, numer NIP.

Kiedy zaden z gotowych formatowan liczby nie spelnia naszych potrzeb w lokalnie
zainstalowanym Microsoft Excel, mozna skorzysta¢ z formatowania Niestandar-
dowe, wybierajac istniejacy juz wzorzec lub programujac wlasny. Zakladka Nie-

standardowe jest widoczna na rysunku 14.
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Formatowanie komdrek e

Liczby | Wyrownanie | Czcionka | Cbramowanie I Wypetnienie I Ochrona I

Eategoria:

Ogalne ‘I rPrzykiad

Liczhowe

Walutowe

Ksiegowe Tvp:

g::g 00-000

Procentowe General -
Utamkowe 0 il
Maukowe 0.00

Tekstowe ##£0 —
Specjalne ##£0,00

# #80 ) [# ##0)

##50_);[Czerwony](¥,##0)

£ ,£20.00_);(#,2£0.00)

# #£0.00_); [Czerwony][#,££0.00)

5% ##0_); (5% ##0)

5% #50 ) [Czerwony] (5%,#50) I

LI Usun |

Whpisz kod formatu liczbowego, uZywajac jednego z istnigjacych koddw jako punktu wyjicia.

aK I Anuluj |

Rysunek 14. Formaty Niestandardowe w lokalnie zainstalowanym Microsoft Excel

Z wiekszosci funkcjonalno$ci mozna korzysta¢ zarowno w Microsoft Excel Web App
(np. w bezplatnym SkyDrive), jak i w lokalnie (lub na serwerze terminalowym) zain-
stalowanym Microsoft Excel 2013. Jesli w Microsoft Excel Web App nie mozna wyko-

nat jakiego$ dzialania, ani zastapi¢ go innym, istnieje mozliwo$¢ otworzenia arkusza

. . e . NORZ W PROGR.E
do edycji w Microsoft Excel, klikajac przycisk | K32 OTWORZ W PROGRAMIE EXCEL |
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