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Rozdzial I. Wprowadzenie

1.1. TresSci programowe

Arkusz kalkulacyjny, kategoria danych, komorki,
1.2. Informacje ogdélne

Program Microsoft Excel to kolejne narzedzie z pakietu Office produkowane przez firmg
Microsoft. Jest to pakiet komercyjny wystepujacy w roznych wersjach. Darmowg alternatywa dla
tego programu jest Calc z pakietu OpenOffice.

Dokument Microsoft Excel zbudowany jest z licznych komoérek tworzacych jedng wielka tabelg
nazywang arkuszem kalkulacyjnym. Excel stuzy do wykonywania obliczen na danych zapisanych
w komorkach. Obliczenia wykonujemy, np. zapisujac wyrazenia matematyczne w formutach
wykorzystujacych operatory arytmetyczne. Zastosowane mechanizmy pozwalajg powielaé raz
utworzong formute dla wielu serii podobnych danych, co znacznie skraca czas obliczen.
Microsoft Excel jest narzedziem, ktore moze by¢ wykorzystywane w firmach i urzedach, ale
rowniez przez uzytkownikow domowych. Powszechne jest tworzenie roznych zestawien pod
katem planowania wydatkoéw, wizualizacji kosztow, itd.

Zapisane dane w arkuszu kalkulacyjnym, moga by¢é w szybki sposob prezentowane w formie
graficznej na wykresach, niejednokrotnie lepiej przemawiajgcych do uzytkownika niz tylko dane
liczbowe.

Narzedzia programu Microsoft Excel 2007 rozmieszczone zostaly na zaktadkach: Narzedzia
gltowne, Wstawianie, Uktad strony, Formuty, Dane, Recenzje i Widok. Podstawowy zestaw funkcji
Narzedzia glowne pokazany zostat na rysunku ponize;.
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Rys. 1. Widok zaktadki Narzedzia gtowne.

Niektore funkcje programu wystepujace réwniez w MS Word zostaty tu §wiadomie pominigte i
opisane w publikacji Edytor tekstu MS Word.

1.3. Kategorie danych

Wszystkie dane w arkuszu kalkulacyjnym organizowane sa3 w komorkach. Kazda komoérka ma
indywidualne ustawienia oraz moze zawiera¢ inny typ danych. Po wprowadzeniu informacji
program sam przypisuje je do odpowiedniej kategorii. Zawarto$¢ poszczegélnej komorki
. E —— ustawiana jest do jej lewej lub prawej strony w zaleznosci od typu danych.
Wartosci tekstowe ustawiane sg do lewej strony, pozostate wartosci, ktore
mozna wykorzysta¢ do obliczen ustawiane sg do strony prawe;.

Tekst
123
123,45

1A Nalezy pami¢ta¢ o prawidtowym formacie zapisu liczb dziesietnych, gdzie
12122012 wartosci catkowite od wartosci dziesi¢tnej oddzielamy przecinkiem, a nie
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kropka. Uzycie kropki sprawia, iz taka warto$¢ bedzie traktowana jak tekst i nie bedzie mogta by¢
uzyta np. do obliczen matematycznych. W zapisie

Ogdine -

daty rowniez znaczacy jest format. Prawidlowy to taki gdzie na poczatku |45 =&eicsioncas romat [
piszemy rok-miesigc-dzien. 12
Eg Walutowe
Po wprowadzeniu wartosci do komorki program sam moze przydzieli¢ | [= oo
kategorie. Pdzniejsza zmiana warto$ci np. z daty na warto$¢ liczbowa bedzie -

=
ciggle konwertowana do postaci daty. o e
Yo

Data krétka

. Czas

Nazwa obowigzujacej kategorii w aktualnie zaznaczonej komoérce wyswietlana
jest w polu tekstowym zaktadki Narzedzia glowne w Kategorii Liczby (rys.2).

Procentowe

1/2 Utamkowe
Aby zmieni¢ kategori¢ danych, nalezy wskaza¢ odpowiednia komorke, a

2 Naukowe

nastgpnie z rozwijanej listy wybrac pozycje z nazwg nowej kategorii. loﬂ.m,.mmw..m... b
List¢ dostepnych kategorii przedstawia rysunek obok.
Najwazniejsze z nich to:

* Ogolna - bez okreslonego formatu,

» Liczbowa, np. 123 lub 123,45

* Walutowa - wartosci pieniezne, np. 123,45 zt

* Ksiggowa - warto$ci pieni¢zne, np. 123,45 zt tormatowarie korsee SN s

* Data krotka, np. 2012-12-12 ety | Wimwnane | asota | 0 [speinenc [ ovons

* Data dluga, np. 12 grudzien 2012 K{Jéj B e

«  Czas, np. 12:13:45 . —— ,

«  Procentowa, np. 23,00% kk,, ? I

»  Utamkowa, np. warto$¢ 0,5 jako 1/2 Dee | ik

f
Wiecej formatow liczb oraz dodatkowe
funkcje modyfikacji sposobu wyswietlania ot s e g i

dostepne sg w oknie dialogowym Formatowanie s
komdrek w zaktadce Liczby. Okno to wiaczamy , s
wybierajac Wiecej formatow liczb z wcze$niej = = = ,

opisywane] listy kategorii lub z menu podrecznego Formatuj komorki.
Dodatkowe funkcje zastugujace na uwage to zmniejszanie 1 zwigkszanie doktadnosci
wyswietlanych warto$ci poprzez zmniejszenie lub zwigkszenie liczby miejsc dziesietnych.

Obowigzujaca kategoria danych  dla zaznaczonej komorki

Zmniejsza doktadnosé
Ksiggowy \

zapis liczb \ Ogéine . /

G- % 00| %8 5%

Procentowy zapis liczb Zapis dziesigtny - uzywa Zwigksza doktadnosé

wyswietlanych wartos$ci

wys$wietlanych wartos$ci

separatora tysigcy

Rys. 2. Funkcje zaktadki Narzedzia glowne Kategorii Liczby



1.4. Formatowanie komorek

Wprowadzone do komoérek warto$ci mogg by¢ formatowane narzedziami zaktadki Narzedzia

gltowne z grupy Czcionka. Zmiany wygladu czcionki mogg dotyczy¢ catej komorki lub fragmentu
tekstu wczesniej zaznaczonego.

l / Rozmiar czcionki Zwigkszenie

Kr6j czcionki Czcionka tekstL ~ 111 ~ rozmiaru czcionki
.. . v|| L5 - || & A o
Zmniejszenie e o ) O
Pogrubienie /7 CLCIOTM \ \ rozmiaru czcionki
Pochylenie

Podkreslenie Krawegdzie Kolor tta Kolor czcionki
komorek komorki

Linie oddzielajace poszczegodlne wiersze oraz kolumny widoczne sa tylko w widoku dokumentu
w czasie edycji arkusza kalkulacyjnego. Podczas wydruku linie te sg niewidoczne. Aby linie siatki
byly widoczne, nalezy je narysowa¢ odpowiednimi narzedziami.

A B] c | Db | E |

1 , ,

2 Lp. Imie Nazwisko Lp. 1 IJm'Q I:(Iazw:;l:p

3 1 Jan Kowalski . owalski

- 5 ;

4 2 Piotr Nowak 2 Piotr Nowak

5 3 Anna Kowalska 3 Anna Kowalska

6
Widok arkusza kalkulacyjnego bez linii Podglad wydruku widoku

arkusza
krawedzi komorek kalkulacyjnego bez linii krawedzi komorek
A[B C D E

1 - [tp. [imie Nazwisko

2 Lp. [Imie Nazwisko » 1]Jan Kowalski

3 1 Jgn Kowalski 2| Piotr Nowak

- 2|Piotr Nowak 3lAnna Kowilaa

5 3|Anna Kowalska

6
Widok arkusza kalkulacyjnego z liniami Podglad wydruku widoku arkusza

komorek kalkulacyjnego z liniami krawedzi komorek

krawedzi

Wszystkie funkcje obramowania komoérek dostepne sg na liScie pokazanej na rysunku obok.
Mozemy ja wlaczy¢ przyciskiem krawedzie komorek w grupie Czcionka. Aby ustawié

obramowanie, nalezy: 0 zaznaczy¢ grupe komorek dla ktérych chcemy ustawic¢ linie
krawedzi,



O wybra¢ jedna z dostepnych na liscie
funkciji.

Dostgpne sa rowniez inne narzedzia
pozwalajace rysowaé¢ lub usuwaé linie
krawedzi komoérek przy pomocy kursora
myszy - lista Rysuj obramowanie.

1.5. Powielanie komoérek

Warto$ci w komoérkach moga by¢ kopiowane, wycinane oraz wklejane narzedziami z grupy
Schowek. Istnieje szybki sposob powielania wartosci w komoérkach, ktory polega na odpowiednim

Obramowania

Krawedz dolna

| F

Krawedz gérna

Krawedz lewa

KrawedzZ prawa
Brak krawedzi
Wszystkie krawedzie

Krawedzie zewnetrzne

5 S

Gruba krawedz pola

przecigganiu komorki przy pomocy kursora myszy.

Aby powieli¢ zawarto§¢ komorki nalezy:

[ |

Podwadjna krawedz dolna
Gruba krawedz dolna
Krawedz gérna i doina
KrawedzZ gorna i gruba dolna

Krawedz gorna i podwdjna dolna

Rysuj obramowania

& [

2
2

_d

Rysuj obramowanie
Rysuj siatke obramowan
Wymaz obramowanie
Kolor linii

Styl linii

Wiecej obramowan...

» zaznaczy¢ komorke, z ktorej tekst chcemy powieli¢ (Rys A),

* ustawi¢ kursor myszy w prawy dolny rog ramki zaznaczenia (kursor zmieni si¢ na czarny

krzyzyk - Rys B),

* przeciggna¢ kursor z weisnigtym lewym przyciskiem myszy w strong komorek, na ktoérych

ma si¢ pojawi¢ kopia tekstu (np. w dot - Rys. C),
* zwolni¢ lewy przycisk myszy (Rys D),
* przejs¢ w inny obszar arkusza aby odznaczy¢ ramke zaznaczenia.

A). B). C).

[Tekst 1 ITekst 1 Tekst

| Tekst

Niektore typy danych, jak data, dni tygodnia czy miesigce podczas powielania moga generowac
kolejne, zmodyfikowane wartosci. Aby unikna¢ nieuzasadnionego auto-uzupeliania, nalezy
opisang powyzej czynno$¢ przeciggania zaznaczonej komorki wykonywaé z wcisnigtym

klawiszem CTRL.

1.6. Auto-uzupekianie komoérek

Wazny mechanizm pozwalajacy przyspieszy¢ proces tworzenia arkusza kalkulacyjnego, polega
na auto-uzupetnianiu danych w wybranym obszarze komorek. Przyktad przedstawia rysunek

ponizej.

D).

Tekst
Tekst
Tekst
Tekst
Tekst
Tekst
Tekst
Tekst
Tekst
Tekst
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E).

Tekst
Tekst
Tekst
Tekst
Tekst
Tekst
Tekst
Tekst
Tekst
Tekst




Generowane wartosci to np.: liczby, dni

tygodnia miesiqce oraz daty Wartosci liczbowe Dni tygodnia Miesigce Data
, .

. . 1 1 100 Poniedzialek Styczen 2013-01-01
Uzupelmane dane m9gq uwzgledniac 5 3110 Wiorek Luty o Lbi0
kolejne wartosci lub 3 5 120 $roda Marzec 2013-01-03

rtosci 7 okreslon 4 7 130  Czwartek Kwiecien 2013-01-04

wa (_)SC okreslo yrn. 5 9 140  Pigtek Maj 2013-01-05
krokiem np. liczby 6 11 150 Sobota Czerwiec 2013-01-06
nieparzyste, Jak na rysunku obok. 7 13 160 Niedziela Lipiec 2013-01-07
. . .. . , 8 15 170 Poniedziatek  Sierpien 2013-01-08
Mozemy réwniez dowolnie ustala¢ 9 17 180  Wtorek Wrzesien 2013-01-09
11 21 200 Czwartek Listopad 2013-01-11

12 23 210  Piatek Grudzien 2013-01-12

Aby powieli¢ wartosci w komodrkach, nalezy:

* wprowadzi¢ warto$¢ poczatkowa do pierwszej komorki,

* wprowadzi¢ drugg warto$¢, ktora pomniejszona w wartos$¢ z pierwszej komorki stanowi
krok o jaki modyfikowana bedzie warto$¢ nastepnych komorek w stosunku do
poprzedniej.

* zaznaczy¢ obie komorki,

*  przej$¢ kursorem myszy w prawy dolny roég zaznaczenia (kursor zmieni si¢ na czarny
krzyzyk),

* z wcisnigtym lewym przyciskiem myszy przeciagna¢ w kierunku komorek, w ktorych
majg si¢ pojawi¢ wygenerowane wartosci.

1.7. Przenoszenie komorek

Aby przenies¢ zawartosé komorki lub grupe komorek w inne miejsce, nalezy:
» zaznaczy¢ komorke lub grupg komorek,
* ustawi¢ kursor myszy na ramke zaznaczenia (nie nalezy wskazywac punktu w prawym
dolnym rogu),
* zwciSnigtym lewym przyciskiem myszy przesung¢ kursorem w nowe miejsce, a nastepnie
zwolni¢ przycisk.
Nalezy pamigtaé, 1z podczas przenoszenia danych w miejsce gdzie wczesniej byly juz inne
wartosci, zostang usuniete.

1.8. Usuwanie danych

Usuwanie wartosci z zaznaczonych komorek wykonuje sie przy uzyciu przycisku DELETE (DEL)
na klawiaturze. Przycisk ten nie usuwa jednak krawedzi komorek oraz ustawionego formatowania,
jak kolor tekstu, tha, kréj czcionki itd.

Niepotrzebnych danych mozemy si¢ rowniez pozbywac¢ usuwajac cate wiersze 1 kolumny. Nalezy
jednak upewni¢ si¢ czy w danym wierszy lub kolumnie nie znajduja si¢ inne wazne informacije.
Aby usuna¢ grupe wierszy lub kolumn, nalezy:



0 zaznaczy¢ kolumny lub wiersze, klikajac na ich nagtéwki (pierwszy wiersz nagtowkowy z

litrami A, B, C ...itd lub pierwsza kolumna z numerami wierszy 1,2,3 ... itd), O prawym
przyciskiem wybra¢ menu podreczne, a nastepnie opcje Usun.

1.9. Scalanie komorek

Funkcja scalania pozwala taczy¢ wiele pojedynczych komoérek w jedng. | B2 ~ Qi
Na rysunku obok scalone zostaty komérki B2 i C2 w jedng o wspélnym | 4B € |
: 2 oceny
adresie B2. 8 = =
4

513 Scal i wysrodkuj j“
|53 scaliwyérodkuj } Aby potaczy¢ komorki, nalezy:

‘::] Scal wszystkie , r

| = e }; . zaznaczy¢ grupe komorek,

B Rozaziel komérki . wybra¢ odpowiednig pozycje na liScie po rozwinigciu przyciskiem

Scal i wysrodkuj na zaktadce Narzedzia gtowne.

Rozlaczenie komoérek mozemy dokona¢ tym samym przyciskiem po wczes$niejszym scaleniu.

1.10. Zawijanie tekstu

- o L. A B C D

Wartosci tekstowe wprowadzone do komorki o szerokosci | 4

L . to 2 [ I
mniejsze] Tnz szerokgsc ‘tekstu? przc?noszone s3 cze;sqowo Wl TS
obszar sgsiedni. Dzieje si¢ tak, jezeli komorka z prawej strony | 4
. 5 Zawartos¢ jedne| Warto$é kom. D5
jest pusta. 6

. . . . . . Wi
Wyswietlenie calego tekstu w jednej komoérce zapewnia b
funkcja Zawijaj tekst z zaktadki Narzedzia glowne. ; O

Dziatanie tej funkcji mozemy zaobserwowa¢ w przykladnie
obok w komérce B7. Ponowne uzycie tej opcji wytacza zawijanie tekstu.

1.11. Wyrownanie tekstu

Grupg¢ narzedzi odpowiedzialng za wyrOwnanie tekstu W [Weiecie0 | Weiecie1] Weiecie 2
komorkach przedstawia rysunek ponizej. Za pomocg tych  |Gora ek
przycisk6w mozemy réwnac tekst zarowno w pionie jak 1 w
poziomie, zmienia¢ orientacj¢ tekstu oraz zwigksza¢ lub
zmniejsza¢ wcigcie tekstu.

Dot
Lewa Srodek Prawa

Wysrodkowanie
Wysrodkowanie tekstu do srodka
tekstu do dotu /
— = a(® ‘A/ komorki komorki
= ==
Wysrodkowanie > === EF Zmiana orientacji tekstu do pozycji
tekstu do gory u X . . .
Wyréwnanie do ukos$nej lub pionowe;j

komorki srodka komorki



Wyréwnanie do lewej Zwigkszenie wcigcia tekstu
Zmniejszenie wcigcia tekstu

Wyréwnanie do prawej j



Rozdzial I1. Obliczenia

2.1. Adresowanie komorek

Komorki w arkuszu kalkulacyjnym powstajg w miejscu przecigcia wierszy 1 kolumn. Dzigki temu,
1z kazda kolumna oraz kazdy wiersz posiadaja niepowtarzalng nazwe, mozemy doktadnie okresli¢
adres do wszystkich komorek. Nazwa kolumn zbudowana jest z liter, za$ nazwa wierszy to liczby
catkowite. Dodajac nazwe¢ kolumny do nazwy wiersza powstaje adres komorki np. Al, F45,
AB123 itd. Rysunek ponizej przedstawia wycinek arkusza kalkulacyjnego z wyr6zniong komorka
0 adresie B3.

Litery okreslajace adres kolumn

/ N\
Pole nazwy / AN
L —1 B3 v (N, O dane
komorki A / 8 C D 1 _E |

— %

N OO S WN -

Liczby %

-

Idane _|
okreslajace
adres wierszy =~ -m

Mozliwe jest rowniez adresowanie wspolnego obszaru komoérek, poprzez podanie adresu pierwszej
komorki, znaku dwukropka oraz adresu ostatniej komoérki np. A1:C4.

2.2. Zapis formuly

W arkuszu kalkulacyjnym dokonujemy obliczen na warto$ciach wprowadzonych do komérek przy
uzyciu zestawu operatoroOw arytmetycznych zestawionych w tabeli 1.

Tabela 1. Operatory arytmetyczne

operator Znaczenie Przyklad formutly
+ dodawanie = 4+5
- odejmowanie =6-3
* mnozenie =5*5
/ dzielenie =21/3
N potggowanie =372
Strona 9z 21 Materiaty dydaktyczne (online): www.skuba.prv.pl
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Kazdy zapis formuly musi zaczynaé si¢ od znaku réwnosci "=". Nastepnie podajemy adresy
komorek, w ktorych zapisane sg wartoéci potrzebne do obliczen oddzielone operatorami
arytmetycznymi. W zapisie formuly moga roéwniez wystgpowaé wartosci wprowadzone
bezposrednio np. =D1*56-C4.

Przyklad pokazany na rysunku obok przedstawia | E2 ¥ fe| =C2*D2
formule obliczajacg 23 procent z kwoty 1200 zt B & D E
wynoszacy 276 zt. Zapis widoczny jest na pasku
formuty, jako =C2*D2 (iloczyn wartosci 23% 1 1200 ' *

zh).

W zapisie formuty mozemy uzywaé nawiaso6w w celu okreslenia kolejnosci wykonywania dziatan
matematycznych.

N

23%| 120000zt 276,00z ]

Rysunek obok przedstawia zapis formuly | E3 - £| =(B3+C3+D3)3
obliczajacej $rednig arytmetyczng z trzech ocen = A 8 © D & :
wprowadzonych do komoérek B3, C3 oraz D3 2 Oceny $rednia

3 45 3,0 20 32

(B3Z D3). 4
Wynik obliczen widoczny jest w komorce E3, gdzie wprowadzono
zapis widoczny na pasku formuty =(B3+C3+D3)/3.

. . , Oceny $rednia arytmetyczna

Tak utworzona formule mozemy powiela¢ dla 45 3,0 200 32
dowolnej ilodci serii danych, poprzez przecigganie 2,0 3.0 4,°|i 3,0
L . . 3,0 4,0 5,0 4,0
komorki _kursorem myszy W sposOb opisany w 50 50 5.0] 50
podrozdziale Powielanie komorek. 2,0 5,0 2,0 3,0
5,0 4,0 5,0] 47

W zapisie formuly mozemy uzywa¢ nazw funkcji bibliotecznych,
ktore beda opisane w dalszej czesci publikacii.

2.3. Funkcje biblioteczne

W wykonywaniu obliczen bez znajomos$ci zapisu formuty moga nam pomodc gotowe funkcje
dostepne w bogatej bibliotece funkcji. Odwotujac si¢ do przyktadu z powyzszego podrozdziatu
zapis formuty obliczajacej Srednia arytmetyczng ocen wygladalby  nastepujaco:
=SREDNIA.A(B3:D3). W tym przypadku niepotrzebna jest doktadna wiedza dotyczaca zapisu
formuly z wykorzystaniem operatorow arytmetycznych. Musimy jedynie wiedzie¢ jakie
argumenty funkcja pobiera oraz jaka warto$¢ zwraca. Sg to informacje, ktére mozemy uzyskaé z
opisu funkcji.

Aby uzyé funkcji bibliotecznej nalezy wiaczyé okno Wstawianie funkcji przyciskiem Jf*
dostgpnym na zaktadce Narzedzia gtowne obok paska formuty Tub z zaktadki Formuty.

Jest tam grupa narzgdzi podpisana jako Biblioteka funkcji, gdzie dostgpne sa funkcje zestawione
tematycznie jako: Niedawno uzywane, Finansowe, Logiczne, Data i godzina, Matematyczne,
Statystyczne i inne.

a3
=’ Narzedzia gtdwne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widok

@ - =
f‘ 3 Autosumowanie ~ W Logiczne ~ [ Wyszuk. i odwot. ~ % ~3) Definiuj nazwe ~ %32 Sledz poprzedniki -%_1 Pokaz formuty =1 ! J
ﬁ, Niedawno uzywane ¥ [A Tekstowe - |L9 Matem. i tryg. ~ " fx 4 ! —Cf Sledz zaleznoéci "p Sprawdzanie bteddw ~ ‘:U:’L L) :
Wstaw = . X Menedzer __ ) > ) = QOkno Opgje ;J
funkgje [E? Finansowe ~ ﬁj Data i godzina ~ (] Wiecej funkji ~ nazw B Utwérzzzaznaczenia || 7, Usun strzatki ~ & Szacuj formute czujki || obliczania ~
Biblioteka funkgji Nazwy zdefiniowane Inspekgja formut Obliczanie
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Caly zestaw funkcji w standardowym oknie dialogowym, dostepnym réwniez we wczesniejszych
wersjach Excela uruchamiamy wspomnianym juz wczeéniej przyciskiem £ . Okno to
przedstawione zostato ponizej.

= — B

Przycisk rozpoczynajacy

s wyszukiwanie funkcji wg
Wpisz krétki opis tego, co ch bic, ie kiiknij przejdz < .
e e = stow kluczowych z pola

Lub wybierz kategorie: | Statystyczne tEkStOWego ObOk-

Wybierz funkcje:
ROZKELAD.T.ODW 7 . ..
ROZKLAD.WEIBULL Lista rozwijana z
SKOSNOSC . L.
SREDNIA dostgpnymi kategoriami

SREDNIA.A —
SREDNIA.GEOMETRYCZNA . "
SREDNIA.HARMONICZNA i Lista funkcji
SREDNIA.A(wartosé1;wartosé2;...)

2Zwraca wartosc sredniej arytmetycznej argumentéw. Tekst i wartosd logiczne
FALSZ sa przyjmowane jako 0; wartosd logiczne PRAWDA s3 przyjmowane jako 1.
Argumenty mogg by¢ liczbami, nazwami, tablicami lub odwotaniami.

Opis funkcji

Pomoc dotyczaca tej funkdii

Po wybraniu i potwierdzeniu odpowiedniej pozycji na liscie, nalezy jeszcze poda¢ argumenty
funkcji. Shuzy do tego celu okno pokazane na rysunku ponizej.

Przyklad ten przedstawia uzycie e - O x v[&] =SREDNIAA(B3:D3)
- . . . A B C D E F G H

funkcji obliczajacej 1 '

’ . 2

$rednig arytmetyczng ocen 3|
zapisanych w komorkach B3:D3. 4 A

p y e . 5 Argumenty funkgji \ ‘ p— ‘ M
Aby poda¢ argumenty dla funkcji, & , ¥ —
; , 7 SREDNIA.A
nalezy wstawi¢ kursor w pole 8 Wartos1 5303 - Gsun
;s . 9 artosé g =
tekstowe Wartos¢1 a nastepnie 10 e
.7 r 11
wprowadzi¢ zakres komorek z 2
zapisanymi ocenami. 13 -
Adres komoérek wprowadzamy z 8 e e e i v,
klan a‘tu ry I ub ZaznaczaJ qc 1; Wartoscl: vgv(:rdhr:,)li(:l;warméc'z;.“ od 1do 255 argumentdw, dla ktérych ma by¢ obliczona
komorki kursorem myszy. Po 19
- . - - 20 Wynik formuty = 3,2
zatwierdzeniu przyciskiem OKw 2 :
. p ,y . . 22 Pomoc dotyczaca tej funkdii

zaznaczone] komorce ukaze si¢ T — .

$rednia arytmetyczna podanych
ocen.

2.4. Autosumowanie

Sumowanie wartos$ci liczbowych jest jedng z najczesciej uzywanych funkcji. Mozemy ja wywotac
w sposob opisany w rozdziale Funkcje biblioteczne lub za pomoca przycisku Autosumowanie
= autosumowanie = 7 zaktadki Narzedzia gtowne.
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Istniejg dwa szybkie sposoby sumowania.

Pierwszy sposob:

Aby zsumowac¢ wartos$ci zestawione w tabeli, nalezy: 0 wybra¢
komorke, w ktorej ma si¢ pojawi¢ wynik sumowania,

* wlaczy¢ funkcje Autosumowanie =,
* sprawdzi¢
prawidtowy,

czy proponowany zakres
jesli  tak,

potwierdzi¢ operacj¢ przyciskiem Enter.

Drugi sposob:

potwierdzamy
przyciskiem Enter. Jesli jednak program proponuje inne :
dane, nalezy zaznaczy¢ prawidlowy zakres komorek oraz

C15 - ( fe| =SUMA(C5:C14)
A B c
1
2 Zestaw Komputerowy
4 Elementy Cena
5 Phta Giéwna 550,00 zt
6 Procesor 365,00 z
7 Dysk twardy 340,00 z
8 Pamie¢ 180,00 #
9 Karta graficzna 250,00 zt
L, . . 10 Monitor 775,00 z¢
wartoscl jest 11 [Kiawiatura 25002
. 12 Mysz 35,00 z
OperaCj¢ 13 [Obudowa 134,002
CD-ROM 7500z
15 Razem 2 729,00:!3

Aby zsumowac¢ warto$ci zestawione w tabeli, nalezy:

* zaznaczy¢ komorki z warto$ciami liczbowymi, ktore beda sumowane,

* wlaczy¢ funkcje Autosumowania =

W sposobie drugim, wynik sumowania b¢dzie w komorce pod zaznaczonym obszarem.

2.5. Funkcje warunkowe

Z posrod licznych funkcji dostepnych w bibliotece, na uwage zastuguja funkcje warunkowe
(logiczne). Jest to grupa funkcji, w ktorych podajemy wyrazenia logiczne, a sam wynik
uzalezniony jest od warto$ci argumentow zapisanych w innych komorkach.

Rozbudowujac przyktad z poprzedniego A
podrozdziatu stworzono nowe pole
status. Bedzie tam  uzyta
funkcji logicznej Jezeli, ktora za
zadanie bedzie miata wys$wietlenie
ciggu znakow "ZDAL", gdy
$rednia ocen begdzie wigksza lub roéwna
3.0 oraz ciag znakow "NIE ZDAL", gdy

200N M AW -

Pr— . . -
Argumenty funk:jt &‘é}
JEZELD
Test_logiczny |E3>=3 (] = prawpa
Wartos¢_jezeli_prawda |“ZDAL" @ = "ZDAL"

Wartosc jezeli_faliz | "NIE ZDAL" [®] = DA

= "ZDAL"
Sprawdza, czy warunek jest spefniony, | zwraca jedna wartosc, jesl PRAWDA, a druga wartos¢, jesli FALSZ,

Wartos¢_jezeli_fatsz - wartos¢ zwracana, ady test_logiczny ma wartosé FAESZ. W przypadku
pominiecia zwracana jest wartos¢ FALSZ,

Wynik formuty = ZDAL

Pomoc dotyczaca tej funkdi

[O——K—J[ Anuluj
Wartos¢_jezeli fatsz, - "NIE ZDAL".

Pozostate funkcje z tej kategorii to:
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O a -
45 3,0 2,0 3,2|ZDAL
2,0 4,0 2,0 2,7|NIE ZDAL
3,0 4,0 5.0 4,0[ZDAL
5,0 50 5,0 5,0/ZDAL
3,0 3,0 2,0 2,7|NIE ZDAL
2,0 3.0 2,0 2,3|NIE ZDAL

ocena bedzie mniejsza od 3.0.

Czg$¢ warunku zapisana zostata w pole
Tekst_logiczny, jako: E3>=3 gdzie sprawdzane
jest czy warto$¢ z pola E3 (3,2) jest wigkszy lub
rowny 3. Jesli warunek jest prawdziwy w pole
status F3 bedzie wstawiony cigg znakow z pola
Wartos¢ jezeli prawda czyli "ZDAL". Gdy
warunek nie bedzie spetniony, czyli wartos¢ z
komorki E3 bedzie mniejsza niz 3, uzyty
zostanie ciag  znakow z pola
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* Jezeli blgd - zwraca warto$¢ jesli wyrazenie jest bledne lub warto$¢ wyrazenia w
przeciwnym razie.

* Lub - sprawdza czy ktorykolwiek z argumentow ma wartos§¢ PRAWDA i zwraca warto$¢
PRAWDA albo FALSZ. Zwraca warto$¢ FALSZ wowczas gdy wszystkie argumenty maja
wartos¢ FALSZ.

* Nie - zamienia warto$¢ FAZSZ na PRAWDA lub PRAWDA na FALSZ.

* Oraz- sprawdza czy wszystkie argumenty maja warto§¢ PRAWDA i zwraca warto$¢
PRAWDA gdy wszystkie argumenty maja warto§¢ PRAWDA.

2.5. Formatowanie warunkowe

Formatowanie warunkowe pozwala zmienia¢ wyglad komorek zaleznie “j}j“
od wartosci w niej zapisanej lub od warto$ci innej komorki. Fomatowanie
Argumentami moga by¢ dane powstate na wskutek zwrdcenia wyniku

przez funkcje lub wtasng formule.
Funkcje pozwalajace tworzy¢ reguty dla formatowania warunkowego |

dostgpne sg pod przyciskiem Formatowanie warunkowe na zakladce | & o '
Narzedzia gléwne. S tam gotowe reguly, ktore mozna bezposrednio | | seieroosn >
wykorzysta¢ do formatowania komorek lub zapis regul mozemy | if| scewien
generowac od podstaw. | Nowa reguia..
Aby mie¢ pelng kontrolg¢ na przypisanymi do danej komorki regutami, j ;ﬂ“f““g",m '
nalezy wybra¢ funkcj¢ Zarzqdzaj regutami z listy po wybraniu przycisku

Formatowanie warunkowe (rysunek obok).

—‘_ll Reguly wyrézniania komérek »

EEEN

] A !
>
10) Reguly pierwszych/ostatnich

>

Menedzer regul formatowania w_ A==

Pokaz reguly formatonania da: | Gtace zaziacsaiie =

5 Nowaregula... | | x

Regula (stosowana w nastepujace] kolejnosd)  Formatowanie Dotyczy Zatrzyma, ody warunek jest prawdziny

W uruchomionym oknie widzimy pustg liste, do ktérej dodamy nowa regule przyciskiem Nowa
reguta. 7 poziomu tego okna mozliwe jest pozniejsze zarzadzanie utworzonymi regutami, tzn.
mozemy gotowe reguly edytowac i zmienia¢ ich zapis oraz niepotrzebne usuna¢ przyciskiem Usun
regute.
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W generowaniu nowej reguly niezbedne jest
okno Edytowanie regufy formatowania
przedstawione na rysunku obok.

W pierwszej kolejno$ci wybieramy typ reguty.
Jako przyktad postuzy typ: Formatuj tylko
komorki zawierajgce, gdzie formatowane beda
komorki, ktore spetniajg okreslone warunki.
W tym  przypadku  warunek
mozemy przethumaczy¢, jako: jezeli
wartos¢ w formatowanej komorce bedzie
mniejsza niz trzy, ustaw kolor czcionki na zotty
oraz tfo na kolor czerwony.

kursywa),

| .

Myarvié

] [ aeia

Opisane wczesniej formatowanie
wykorzystane zostalo do wyr6znienia ocen

r o
Edytowanie reguty formatowania 1 M
Wybierz typ reguty:
» Formatuj wszystkie komorki na podstawie ich wartosci
» Formatuj tylko komdrki zawierajace
» Formatuj tylko wartosd sklasyfikowane jako pierwsze i ostatnie
» Formatuj tylko wartosd powyzej lub ponizej sredniej
» Formatuj tylko wartosd unikatowe lub zduplikowane
» Uzyj formuty do okreslenia komdrek, ktdre nalezy sformatowac
Edytuj opis reguty:
Formatuj tylko komérki spetniajace warunki:
Wartos¢ komdrki E] mniejsza niz E =3 @
|
| ~ 2
||| Podglad: AaBbCcYyZz
o)

Warunkowej modyfikacji podlegaja takie parametry, jak: O
| czcionka (kr¢j, styl, rozmiar, pogrubienie, podkreslenie,

obramowanie komorek (parametry linii),

wypehienie komorek (kolor, efekty), O liczby -
zmiana kategorii danych.

Srednia arytmetyczna Status

w tabeli, ktorych warto$¢ jest mniejsza od

3,0.

Formatowanie warunkowe pozwala lepiej

45 3,0 2,0 ZDAL
2,0 4,0 2,0 PYANIE ZDAL
3,0 4,0 5,0 4,0[ZDAL
5,0 5,0 5,0 5,0/ZDAL
3,0 3,0 2,0 NIE ZDAL
2,0 3,0 2,0 NIE ZDAL

monitorowa¢ wartosci krytyczne, poprzez

wyro6znienie wybranych danych w sposob graficzny.

Dodatkowe

reprezentuje wartos¢

efekty formatowania warunkowe mozemy

uzy¢ bezposrednio z listy Formatowanie warunkowe. Przyktadem
moze by¢ funkcja Paski danych. Umozliwia ona wyswietlenie
kolorowego paska danych w komdrce. Dtugo$¢ paska danych

w komorce. Dtuzszy pasek odpowiada wigkszej
wartosci.

Funkcje ta nalezy wybra¢ po wczesniejszym zaznaczeniu komorek, ktore podlegaja formatowaniu

warunkowemu.
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Rozdzial III. Wybrane narzedzia MS Excel

3.1. Sortowanie

Funkcj¢ sortowania danych w komoérkach wybieramy przyciskiem Sortuj i

filtruj z zaktadki Narzedzia glowne. Doktadne kryterium sortowania
mozemy okresli¢ w oknie uruchomionym z pozycji listy o nazwie

Sortowanie niestandardowe.

Nalezy pamietaé, aby wezesniej zaznaczy¢ dowolng komorke nalezaca do

A

Fid
ISortuj i
filtruj ~

>N N>
— —

= |

SortujodAdoZ
Sortuj od Z do A
Sortowanie niestandardowe...

Filtruj

zestawu danych tworzacych spdjng tabele. W przypadku gdy program nie rozpozna tabeli
nalezy zaznaczy¢ calg jej zawarto$¢ przed okres§leniem kryterium sortowania.

Prezentowany na zdeciu przyktad ukazuje liste zestawu
komputerowego zapisanego w dwoch kolumnach: Elementy oraz
Cena. Dane wprowadzane sa w kolejnosci dowolne;j.

Zdjecie ponizej przedstawia okno, gdzie okreslono kryterium
sortowania wedlug Ceny, ktorej wartosci bedzie ustawiona od

najmniejszej do najwigksze;.

=

wowss DT .

**41 Dodaj poziom H X Usuri poziom H 153 Kopiuj poziom H ¢

Kolumna Sortowanie
Sortujwediuig | cena [] |wartoci

3.2. Filtrowanie

Elementy Cena
Plyta Gtéwna 550,00 zi
Procesor 365,00 z
Dysk twardy 340,00 zi
Pamiec 180,00 zf
Karta graficzna 250,00 Zi

Elementy Cena
Pamie¢ 180,00 zi
Karta graficzna 250,00 z4
Dysk twardy 340,00 z
Procesor 365,00 zt
Piyta Gtéwna 550,00 z

Kolejne niezwykle przydatne narzedzie pozwala ukrywa¢ wiersze danych arkusza kalkulacyjnego,
ktore nie spetniajg kryterium filtrowania. Mechanizm ten mozna stosowac dla réznych kategorii
danych. Wiaczenie filtru spowoduje pojawienie si¢ przyciskow obok nazw kolumn w wierszu

nagtowkowym.
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Elementy ~ Cena ~
Pamiec 180,00 zi
Karta graficzna 250,00 zi
Dysk twardy 340,00 z4
Procesor 365,00 zi
Plyta Glowna 550,00 zi




Aby wlaczy¢ filtr, nalezy:

* ustawi¢ kursor w obszar tabeli, ktorej dane chcemy
filtrowaé. Je$li program zle tabele z danymi, nalezy Sortuj wedtug koloréw ,
zaznaczy¢ calg tabele lub caty wiersz nagtowka,

,L\l Sortuj od najmnigjszych do najwigkszych
Al Sortuj od najwigkszych do najmniejszych

* wybraé przycisk z zaktadki Narzedzia gtowne 0 nazwie Fitty liczb >
Sortuj i filtruj, a nastgpnie z rozwinigtej listy, opcje Filtruj. i e
* wybraé przycisk ze strzatka przy nazwie kolumny, wedlug i
ktorej beda filtrowane dane. Zostanie wyswietlone okno, jak Lo
na rysunku obok. Najprostszy sposob okreslania kryterium
polega na zaznaczeniu wartosci na liscie, ktore musza ok [ ]
wystepowaé w wybranej wczesniej kolumnie, aby wiersz
danych byt widoczny.
Dodatkowe warunki dla filtrowania danych liczbowych
Pamg:'“e"“' - ce;’go_oo - mozemy okresli¢ wybierajac pozycje filtry liczb. Jest tam
Karta graficzna 250,00 z4 kilka gotowych regul sprawdzajacych, czy np.: warto$¢
[ Autofit iestandardowy (e | jest wieksza, wieksza lub rowna, mniejsza, mniejsza lub
s bl roéwna, itd., od podanej liczby.
jest mniejsze niz [] [-1|| Wylaczenie aktualnie obowigzujacego filtru wykonujemy
2L B || funkejg Wyczysé filtr z,, Cena™ po rozwinigciu listy filtru.
e Catkowite wylaczenie filtru, rownoznaczne z usunigciem
PRt teSude Sty S sk przyciskow obok nazw kolumn, dokonujemy ta samg
[ec ) (mn )| opcja, ktora stuzyta do wiaczenia filtru, tzn. przycisk

Sortuj i filtruj, a nastgpnie Filtruj.

3.3. Wydruk

3.3.1. Ustalanie obszaru wydruku

Arkusz kalkulacyjny Excel 2007 liczy 1 048 576 wierszy oraz 163 84 kolumn. Jest to przestrzen,
ktora moze by¢ czgSciowo drukowana po dwczesnym okresleniu obszaru wydruku. Aby ustawi¢
ten obszar nalezy zaznaczy¢ komorki przeznaczone do wydruku, a nastgpnie z zaktadki Uktad
strony przyciskiem Obszar wydruku rozwing¢ liste z funkcja Okresl obszar wydruku. Oprocz tej
czynnosci mozemy jeszcze okresli¢ podzial stron w danym obszarze wydruku. Wykonujemy to
zmieniajac widok dokumentu z Normalnego na Podglqd podziatu stron, a nastgpnie przesuwamy
kursorem myszy niebieskie, pionowe linie opisane na rysunku ponizej.
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33
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(=]
m
m
w
xI
=
x*

2 Srednia arytmetyczn Status

3 oceny

- FAd NIE ZDAL 3.0{ 4.5

5 ZDAL

6 5.0 5.0 SOl .. .. . -50|ZDAL

7 3.0 3.0 2.0 SANIE ZDAL

8 2.0 3.0 2,0 NIE ZDAL Cena .7
9 Kowsalski Jan Krakow 180,00
10 Nowak Piotr |Rzeszéw | 250,

4 /

=

6 A

\

a Va \
Obszar wydruku Granicastron 1 i 2 Obszar wydruku Obszar poza

. drukiem
Strona 1 Strona 2 Granica obszaru
wydruku

3.3.2. Drukowanie
Drukowanie arkusza kalkulacyjnego, po okresleniu [Dmmﬂie — T —— o)
obszaru wydruku nie r6zni  si¢ od drukowania [ ovsae
dokumentu w Wordzie. Funkcja drukowania dostepna L T
. i T ] i ¢p . Ty Samsung ML-1640 Series i [ zneyd drdars.. |
jest z poziomu Paska pakietu Office pod nazwa Drukuj. I e o
Sa tam trzy opcje. Pierwsza wiacza okno dialogowe, w —— Kope

I3 . I3 . @) Wszystkie Liczba kopii:
ktérym mozemy sprecyzowac parametry wydruku, takie S e WMl
jak: liczba kopii, nazwe drukarki, numery stron do T oot [ Do
wydruku, sposob sortowania, itd. Druga opcja to szybki || "o |
wydruk bez  standardowego okna ==n ) e

dialogowego. Drukowane sg strony z
parametrami domyslnymi. Oraz trzecia pozycja na liScie rozwijanej to Podglgd wydruku.
W ten sposdb mozemy sprawdzi¢ ostateczny wyglad stron przeznaczonych do wydruku bez ich
drukowania. Na podgladzie wydruku nie wida¢ linii pomocniczych, ktore dziela wiersze oraz
kolumny arkusza kalkulacyjnego, widoczne w czasie jego edycji.

3.4. Podzial okna arkusza

Arkusz kalkulacyjny Excel, jak nam wiadomo, pozwala operowa¢ na duzej iloSci danych
prezentowanych w postaci tabeli. Czestym problemem pojawiajacym sie podczas edycji lub
przegladania komorek zapisanych w odlegtych wierszach jest brak opisu kolumn. Aby sprawdzi¢
nazwe danej komorki musimy przesuwaé suwaniem caly arkusz do miejsca wiersza
nagtowkowego, a nastgpnie z powrotem przesuwac i ustawia¢ dokument w interesujacym nas
miejscu.  Opisany problem mozemy rozwigza¢ uzywajac funkcji podzialu okna arkusza
kalkulacyjnego. Dzielac w poziomie na dwie czg¢éci, w jednej ustawiamy nagtéwek za nazwami
kolumn, a w drugiej przegladamy dowolny obszar tabeli. Aby podzieli¢ strong, nalezy:

0 Zaznaczy¢ komorke w miejscu, gdzie ma sie Glowne okno zostatlo podzielone na dwie
pojawi¢ linia podziatu okna. W przyktadzie czg$cl, ktore mogg by¢ oddzielnie przesuwane.
ponizej jest to komérka A5. O Wybra¢ funkcje Przyktad ponizej przedstawia, w pierwszym
7 zaktadki Widok o nazwie Podzial. oknie naglowek oraz w drugim przesunietg o

10 wierszy tabelg,
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Al B S o E A B G D E A
1 i -
2 2 ]
3 Temperatura 3 Temperatura

Ip. Data 2 P ¢
4 Noc dzien 4 Ip. Data Noc dzien £
5 1 2013-06-01 15,0 26,5 — —
6 2 2013-06-02 15.5 24.0 14 10 2013-06-10 19,0 31,0 9
7 3 2013-06-03 16.0 225 15 11 2013-06-11 17,0 32,0
8 4 2013-06-04 17.0 20.0 16 12 2013-06-12 20,0 30,5 I
3 il oi3beoe 50 235 17 13] 2013-06-13 210]  250|
10 6 2013-06-06 16,3 25,0 18 14 2013-06-14 21,0 20,0 E
1 7 2013-06-07 17.0 27.0 19 15 2013-06-15 24,0 23,0
12 8] 2013-06-08 17.0 30,0 20 16|  2013-06-16 25,0 220/ ¢
13 9 2013-06-09 18,0 31,0 21 17 2013-06-17 24,5 19,5 >
14 10 2013-06-10 190 31.0 M4 4> » | Arkuszl < Arkusz2 - Arkusz2 (2) | Al ML m | ]
Pierwsze okno powinno ciggle wyswietla¢ wiersz E’ =
ot Uknyj

nagléwkowy. Obecne ustawienia pozwalajg

skrolowa¢ réwniez wierze pierwszego okna. Aby

zablokowa¢ te funkcje, nalezy przej$s¢ do okna
naglowkowego, a nastgpnie z zaktadki Widok

rozwing¢ liste Zablokuj okienka oraz jeszcze raz wybra¢ funkcje
Zablokuj okienka.

Zablokuj
okienka v/

| Zablokuj okienka

i ;Ifj Podczas przewijania arkusza zachowaj w polu widzenia

| wiersze i komérki (na podstawie biezacego zaznaczenia).

‘ Zablokuj gérny wiersz

| Podczas przewijania pozostatej czesci arkusza zachowaj

| w polu widzenia gérny wiersz.

‘ Zablokuj pierwsza kolumne

‘ Podczas przewijania pozostatej czesci arkusza zachowaj
w polu widzenia pierwsza kolumne.

Mozliwe jest rowniez blokowania pierwszego wiersza lub pierwszej kolumny.

okna z nagtowkiem tabeli
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Pl A B c D E F B  Na obrazku obok, widoczny jest podziat (po
2 J czwartym wierszu) arkusza kalkulacyjnego oraz
3 Ip. Data Temperatura | B .
4 Noc  dzien | zablokowane okno nagtdéwkowe. W dokumencie
24 20 2013-06-20 23,0 24,0 -l . . .
25 21] _ 2013-06-21 240] 275 | - dostepny jest tylko jeden suwak do skrolowania
26 22 2013-06-22 25,0 27,0 \ H H

o S N wierszy tylko okna niezablokowanego.

28 24 2013-06-24 22,0 23,0

29 25|  2013-06-25 21,0 20,0 o ) )

30 26|  2013-06-26 22,0 200 \ Linia podziatu okien

R I T T B T B N m—m— @  widoczna po zablokowaniu



Rozdzial IV. Wykresy

4.1. Wstawianie i modyfikacja wykresu

Informacje prezentowane w formie tabeli sg czytelne dla uzytkownika, jesli interpretujemy
indywidualne wiersze danych. Grupowe zestawienie zapisanych tam informacji bardzo dobrze
sprawdza si¢ na wykresie w formie graficzne;.

Zastosowane w Excel-u mechanizmy umozliwiajg bardzo szybkie
tworzenie 1 modyfikowanie wykresow w réznym stylu 1 formacie.
Wstawianie wykresoéw odbywa si¢ z poziomu zaktadki Wstawianie w ~ o (=5

grupie Wykresy.

Aby wstawi¢ wykres, nalezy:

T T - :
ul ; “ L J
w e g b
Kolumnowy |Liniowy| Kotowy Stupkowy Warstwowy Punktowy  Inne
b - = wpkresy -
E

Liniowy 2-W.

G

Liniowy 3-W

RS

illl Wszystkie typy wykresow...

zaznaczy¢ dane, ktore majg by¢ wyswietlane na wykresie (mozna jednoczesnie

zaznaczy¢ kilka serii danych),

wybra¢ styl wykresu z zaktadki Wstawianie.

Jest to domys$lny widok wykresu, ktory mozemy dowolnie
modyfikowaé, zardéwno jesli chodzi o szate graficzng, jak 1 o
dodatkowe informacje wizualizowane na wykresie.
zmodyfikowac dane wykresu nalezy wybra¢ z menu podrecznego

opcje Zazna

C

Data

T

2013-06-01

D

Temperatura 'C
Noc

E

dzien

15.0 26,5

2013-06-02

15,5 24,0

2013-06-03

16.0 22,5

2013-06-04

17.0 20,0

2013-06-05

15.0 23,5

Seriel

©ONO OB W=

2013-06-06

16.3 25,0

2013-06-07

—Serie2

17.0 27,0

2013-06-08

17.0 30,0

ol|o|m|~|o|o|s|wn ]~ I

2013-06-09

18.0 31.0

-

2013-06-10

19.0 31.0

cz dane,

Wybieranie zrodta danych.

Omawiany

przyktad

dotyczy

Wybieranie zrédfa danych 19 [
Zakres danych wykresu: | =Arkusz3 (2)1$D$4:E513 B
| praetacz wierszkolumne
Aby Vipisy legendy (serie danych) Etyiety osi poziome] (kategori)
EEI T BEEE
1
- - - Serie2 2
co spowoduje uruchomienie okna .
4
5 2 |
[ Ukeyte i puste komérki | ok | [ Anuy
= —_— —

wizualizacji

temperatury odnotowanej w dzien i w nocy od 2013-06-01 do 2013-06-10.

-
Edytowanie serii

12 o]

Nazwa serii:

Noc

Wartosd serii:

='Arkusz3 (2)'1$D$4:$D$13

==

3| Zaznac

z zakres

(] =150 155 16...

[ox ][ A |

\:

Strona 19 z 21

Pierwsza seri¢ reprezentujg dane zapisane w kolumnie ,,D”
jako temperatura w nocy. Aby je edytowac nalezy wybrac z
listy gtéwnej nazwe serii, w tym przypadku jest to nazwa
Serial. Wybor  potwierdzamy przyciskiem  Edytuj.

wW nowo uruchomionym oknie podajemy nowg nazwe



serii ,,Noc”. W drugim polu tekstowym Wartosci serii widzimy adresy komorek nalezacej do
danej serii. Z poziomu okna Wybieranie Zrédet danych mozemy usuwac lub dodawac serie
danych oraz zmienia¢ ich kolejnos¢, co ma swoje odzwierciedlenie na wykresie.

Na uwage zastuguje rowniez lista nazwana Etykieta osi poziomej. Sg  eweyes i
tam widoczne warto$ci wy$wietlane rowniez na osi X wykresu, ktore | ZEUTT L ) Lossona.
mozna modyfikowa¢. Warto$ci te moga pochodzi¢ z komoérek (o ) [ s |

arkusza kalkulacyjnego. Aby je wprowadzi¢ nalezy wczesniej

ustawi¢ kursor w polu tekstowych Zakres etykiety osi, a nastepnie kursorem myszy zaznaczy¢
odpowiedni obszar komorek.

35,0
300 Zmienione nazwy serii danych oraz nowe
=20 wartosci etykiety osi X, prezentuje rysunek
ol —— obok.
15,0 + Noc
10,0 - = Dzien
5,0
0,0
& e & J ®
! © 1 J 4 < ‘o o & ©
R A

4.2. Narzedzia wykresow
4.2.1. Projektowanie wykresow

Po zaznaczeniu wykresu uruchomione zostajg Narzedzia wykreséw, z trzema dodatkowymi
zaktadkami: Projektowanie, Uklad oraz Formatowanie. Pierwsza grupe stanowig narzedzia, z
ktorych najwazniejsze to:
* zmiana typu wykresu,
* mozliwo$¢ zapisania wykresu jako szablon,
* przelaczanie wierszy na kolumny oraz kolumny na wiersze,
» zaznaczanie danych — funkcja opisana powyzej, dostepna rowniez z menu podrecznego,
O uktad wykresow — pozwala wstgpnie roztozenie elementy wykresu, np.: tytul,
legende, wykres wiasciwy, O style wykresow — to gotowe wzory z propozycja
dostepnych kolorow linii oraz tla.

'Nanedzia e |
Narzedzia gléwne  Wstawianie  Ukladstrony  Formuly  Dame  Recenzia  Widok i Uktad
E ) ‘ 3 ]
=1 | N N N\ N 4 N\ N\ N\ ~ i
i iI'LJ == Sl | -Egl |2 | =2 O 5‘ X S s ¢ O || X2 o = =
Zmieri typ Zapiszjako Prelaz  Zaznac = | | _ || Przenies

{ wykresu szablon | wiersz/kolumne dane wykres

Tvp Dane Uktady wykresu Style wykresu Lokalizagja

4.2.2. Uktad wykresu

Kolejna grupa narze¢dzi zgrupowana na zaktadce Ukfad pomagaja w rozmieszczeniu i ustawieniu
elementéw wykresu, najwazniejsze z nich to:
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*  Tytul wykresu — ustawia lub usuwa tytut wykresu (na lub nad linie wykresu),

* Tytuly osi — pozwala okresli¢ ciag znakéw dla osie X oraz Y,

* Legenda— rozmieszczenie legendy na obszarze wykresu,

» Etykiety danych — pozwala wyswietla¢ wartosci danych w postaci liczbowej na
wykresie obok linii,

» Tabela danych — ustawia tabele z danymi w obszarze wykresu,

* Osie — parametry osi, wiaczenie lub wyltaczenie, ustalanie maksymalnej i minimalnej
warto$ci na wykresie, okreslanie jednostki, kolory linii osi, itd.

» Linie siatki — wlaczanie i wylaczanie glownej i pomocniczej linii siatki, okreslanie
koloru i stylu linii, itd., O Obszar kreslenia — to parametry tla, takie jak: jednolity kolor,
gradient, tekstura itd.

I Narzedzia wykresdwl

Narzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widok Projektowanie Uktad Formatowanie
Obszar wykresu < = = _ 7 i 4 3 | f Nazwa wykresu:
By rorm bd @ B | (@] o] (] o] (B el ] (] () kA [ o  [aa] |
By Formatuj zaznaczenie ” - . = —— = X = = = Wykres 1
2 Obraz Ksztatty Pole Tytut  Tytuly Legenda Etykiety Tabela || Osie Linie Obszar odloze Ob Linia Linie Stupki Stupki
& Resetuj, aby dopasowac do stylu ~  tekstowe | wykresu~ osi~ - danych ~ danych ~ > siatki~ || kreslenia~ ' trendu~ ~  wzrost-spadek - btedéw -
Biezace zaznaczenie Wstawianie Etykiety Osie To Analiza Wiasciwosci

4.2.3. Formatowanie wykresu

Ostatnia grupa narzedzi to Formatowanie. Za ich pomoca mozemy modyfikowaé kazdy
zaznaczony element wykresu. Formatowaniu podlega tekst, tto, linie wykresu, linie siatki 1 inne.

Iuan;dzia Tykresowl]

Narzgdzia giowne  Wstawianie  Ukladstrony  Formuly  Dane  Recenzia  Widok Uklad © - -
Obszar wykresu - r Wypelnienie ksztattu - A - = Wyréwnaj ||+
et ~— 2 Wypetnieni i - .I— yonG) i 77m
By Formatuj zaznaczenie Abc Abc Abc Abe Abc [ Abc Abc | = CZ Kontury ksztattu ~ A A = & - || By y
= z
& Resetuj, aby dopasowaé do stylu — 7 QD Efekty ksztattow - 7| A~ || B okienko zamaczenia SA H1301em J
Biezace zaznaczenie Style ksztaltow ] Style tekstu WordArt ] Rozmieszczanie Rozmiar &
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