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kliknij po wiecej

Pojecia fundamentalne

Na samym poczatku pracy z arkuszami konieczne bedzie zaznajo-
mienie sie z podstawowymi pojeciami niezbednymi do dalszej pracy
z programem. Nie beda to na pewno pojecia encyklopedyczne lecz
bedziemy chcieli je przedstawi¢ w taki sposéb, aby kazdy czytelnik
mogl je zrozumiec i przetknaé jak malg ,pigulke wiedzy”.

Arkusz kalkulacyjny (spreadsheet) jest progra-
mem komputerowym przeznaczonym do wyko-

nywania obliczen na danych w postaci liczb, wzo-

roOw matematycznych (nazywanych formulami).

Arkusz i skoroszyt

Arkusz to elektroniczna wersja arkusza papieru o bardzo duzym
rozmiarze, przeznaczona do wpisywania na jej powierzchni liczb,
tekstu, sporzadzania obliczenn oraz rysowania wykresOw. Rozmiary
arkusza sa tak duze, ze nie pozwalaja na wySwietlenie jego calej za-
warto$ci na ekranie monitora. Nie oznacza to jednak, ze do danych,
ktére domyslnie nie zmieScily sie na ekranie nie bedziemy mieli do-
stepu. Chcac wyswietli¢ inne mozemy postuzy¢ sie do tego celu wbu-
dowanymi suwakami. Aby lepiej zrozumie¢ budowe arkusza postuzy-
my sie ponizszym przykladem.

Przyklad 4.1.1
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W przypadku gdy otworzysz przykladowy arkusz i okaze sie, ze jego
zawarto$¢ nie mieSci sie na ekranie mozesz przesuwac ekran w po-
ziomie lub w pionie, uzywajac do tego celu specjalnych suwakéow.
Daje to nam mozliwo$¢ swobodnego dostepu do wszystkich zawar-
tych na nim danych. Sytuacje przedstawia rys. 4.1.2.

Suwak
przewijania

Suwak
przewijania

pionowego W poziomego
J [ K | L | W ; 173.74 95146 1
131.87 T72.93 3
. : . 323.62 1 590,38 3
Wynagrodzenie | Liczba | Zasilek
netto dzieci | rodzinny Do wyplaty ?g;ig 1 ‘;g?‘;g 3
1838.24 1] 2910 | 1867.34 ' :
173132 2| 5820 | 178952 :‘;g'?’; ggg?g g
i 3;33; g R ?E?g; 124,46 741,34 3
932.66 4] 11640 | 1049.06 170.86 939.14 1
862.19 5| 145,50 | 1007.6% 202,49 1074.01 F
1163.92 6| 174.60 [ 133852
147860 [ 2810 [ 150770 3
934,10 [ 2810 [1013.20 -
845.23 2| 5820 | 90743 ¢ e >
1029.05 3| 8730 | 1116.35
Rysunek 4.1.2.

Suwaki przewijania pionowego i poziomego

Arkusz jest podzielony na kolumny, ktére przyjeto oznaczaé kolejny-
mi literami alfabetu A,B,C...Z, a nastepnie AA, AB, AC... itd. (rys.

4.1.3).

Rysunek 4.1.3.
Numeracja kolumn
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Oprocz kolumn w arkuszu mozna wydzieli¢ wiersze, ktére oznaczono
formatem liczbowym 1,2,3,.. (rys. 4.1.4).

Rysunek 4.1.4.
Numeracja wierszy

. .
wloa|=ilon|onldlw|ml=

—t
=

Wiekszo$¢ wspolezesnych programow kalkulacyjnych potrafi jedno-
cze$nie obslugiwac¢ kilka arkuszy, na ktérych niezaleznie mozna
umieszczac¢ dane. Zestaw arkuszy nalezacych do jednego zbioru na-
zywamy skoroszytem. Podczas obliczen i analiz dzialania na jednym
arkuszu moga wykorzystywa¢ dane zawarte na innych arkuszach
tego samego skoroszytu. Po zapisaniu danych na dysk caly skoroszyt
stanowi jeden plik danych.

Przyklad 4.1.2

Rysunek 4.1.5. przedstawia dane, ktoére umieszczone sg na oSmiu
niezaleznych arkuszach: zad, zad (2), zad (3) ... Jest to wielkie
udogodnienie podczas pracy z programem MS Excel. Kazdy arkusz
moze zawieraC w sobie inne dane. Przykladowo pierwszy arkusz
moze zawieraja typowe dane obliczeniowe, natomiast ostatni moze
przedstawia¢ wizualizacje graficzng obliczen, ktére mialy miejsce
na poprzednich arkuszach.

Zlote Mysli
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£2

53

W 4 r hzad/zad (2) fzad (3) { zad (4) f zad (5) { zad (6) £ zad (7) { zad (B) /
. . » . . . » .

Niezaleinj[\#J J

siebie arkusze

Rysunek 4.1.5.
Zbior niezaleznych arkuszy

Aby aktywowa¢ dany arkusz, czyli wys$wietli¢
dane zawarte na nim, nalezy klikng¢ myszka

na zakladce odpowiadajacej jego nazwie.

Pamietaj, arkusz to powierzchnia, na ktorej

mozemy wprowadza¢ dane i wykonywa¢ na nich

obliczenia. Zbior arkuszy nalezacych do jednego
pliku danych nazywamy skoroszytem.

Po Sladach ... - adresowanie komorek

W miejscu przeciecia sie dowolnej kolumny z dowolnym wierszem
znajduje sie komorka, jest ona elementarng cze$cig kazdego arkusza.
Praca w programach tego typu polega na umieszczaniu danych
w komorkach, ktorymi p6zniej mozna zarzadzac, przenosi¢, usuwac,
wykonywa¢ na nich obliczenia lub tez tworzy¢ wykresy na podstawie
wszystkich danych zgromadzonych w nich.
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Kazda komorka posiada swoj niepowtarzalny w calym arkuszu adres,
ktory sklada sie z dwoch czeSci. Pierwsza z nich jest numerem
wiersza, natomiast druga numerem kolumny, dajagc w ten sposéb
przykladowe adresy komoérek B2, C4, D6 itp. (rys. 4.1.6).

r 1 A [ B [ ¢ T D E )
o
e . t 1 : Rysunek 4.1.6.
12 |+— B2 [ | . ¢
3| ! | | Adresowanie komorek
e — = — — e .
15 | | ;
6l — — — — — — D6 :
7 !
L8 | |

T

Rozpoczynamy prace z programem

Praca z programem MS Excel jest podobna do wszystkich aplikacji
pracujacych pod kontrolg systeméw Windows. Dostep do menu
i wiekszosci funkcji wywoluje sie za pomocg myszki uzywajac do tego
celu lewego badz prawego przycisku myszki lub tez ewentualnie po-
przez korzystanie ze skrotéw klawiszowych. Podstawowe funkcje wy-
woluje sie z menu gléwnego lub uzywajac przyciskow znajduja-
cych sie na paskach narzedziowych (osadzonych na stale lub ply-
wajacych), a takze za pomoca menu podrecznego. Wyglad pa-
skow narzedziowych ilustruje rys. 4.1.7.
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Rysunek 4.1.7.
Paski narzedziowe i menu podreczne

Czas otwarecia ... - otwieranie gotowych arkuszy

Na samym poczatku, chcgc wreszcie rozpoczaé prace

nalezy uruchomié¢ zainstalowany na naszym komputerze arkusz
kalkulacyjny, w naszym przypadku bedzie to program MS Excel.

Istnieje kilka metod uruchomienia tej aplikacji i z
ustawien kazdego uzytkownika.

Przyktad 4.1.3

Pierwszym ze sposobow dotarcia do tej aplikacji, jest wskazanie
myszka skrotu umieszczonego w Menu Start w dziale Programy
iw grupie Microsoft Office. Tak jak na przedstawia to rys. 4.1.8.
Uruchomienie programu moze roOwniez nastgapi¢ poprzez wskazanie

skrétu do programu np. na Pulpicie, o ile takowy istni

Zlote Mysli
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Krok

Krok II:
Wybieramy polecenie
Wszystkie programy

Krok I:
Kliknieciem myszy U (B Heret cton v 2030
rozwijamy menu Start

Nastepnie
wybieramy polecenie
Microsoft Office

Rysunek 4.1.8.
Otwieranie programu MS Excel poprzez Menu Start

A -
N

\

>

3/

=

-

kliknij po wiecej

¢ H arasct Ofioe Antess 2003
i et Enplones B Mass Offoe Buod 1030
ER Duook Bxgrem i Meroecis Dios Dusiaok 1007
BB Merost Ofon PrmerPont 2003
whrpsthie progeanry [ | [ JUERREEEE PR B serasnts e Word 2000

Krok IV:
Klikamy na pole

programu MS Excel
2003

Zadanie! Cwiczenie 4.1.1

1. Po uruchomieniu programu MS Excel postaraj
sie dostrzec zakladki kolejnych arkuszy. Ile arku-
szy przy domy$lnych ustawieniach programu za-
wiera skoroszyt?

2. Postaraj sie zlokalizowa¢ nastepujace obiektu:
menu glowne, komorki wraz z adresami oraz
menu podreczne.

Skoro potrafisz juz samodzielnie otworzy¢ aplikacje MS Excel, trzeba
bedzie siegna¢ po gotowy arkusz kalkulacyjny i weczyta¢ go do
programu. Polozenie plikobw arkuszy moze by¢ dowolne na naszym

komputerze, moga one znajdowac sie folderze
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Moje Dokumenty, na Pulpicie, na plycie CD, dyskietce lub
w zupekie innej lokalizacji.

Przyktad 4.1.4

Wezytywanie plikow wywolujemy poleceniem Menu Plik gdzie wy-
bieramy funkcje Otworz lub tez na pasku narzedziowym klikamy na
odpowiednig ikonke. Po wykonaniu jednej z powyzszych czynno$ci
zostanie wySwietlone okno, w ktorym nalezy wskaza¢ dowolny plik
arkusza kalkulacyjnego po czym nacisnaé¢ przycisk Otworz (rys.
4.1.9).

; " Przycisk rase
£lokalizowany plik yeIsK dodatkowych
lokalizaciji narzedzi

Sabaje: | ) Provided @@ K g O - e -

seaisdy |
D =1 =
Ikony szybkiego st = ,_TL: = 'ﬁ-lj o i |
przemieszczenia = -
e & e Fa

S 23 Ej) 2 &
!

e Bt .
-

Yigge PeEECH
oo

sy plicc -
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Rysunek 4.1.9.

Otwieranie zapisanych plikow arkusza kalkulacyjnego
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v -
W . ( Pliki programu MS Excel posiadaja rozszerzenie
\ ’ ﬁlq[—’—‘ * xls, co nie oznacza jednak, ze za pomoca tego
&~  programu nie mozemy wczyta¢ arkuszy utworzo-
nych poprzez inne programy tego typu.

Inng metoda pozwalajaca polaczy¢ uruchomienie programu wraz
z automatycznym otwarciem pliku arkusza kalkulacyjnego jest
wyszukanie w strukturze folderow, plikow utworzonych wczesniej
zapomocg MS Excel i nastepnie dwukrotne klikniecie wybranej
ikony.

- | ( Istnieje kilka metod prowadzacych do otwarcia
\ 7 -_‘-;'1 —~  arkusza kalkulacyjnego i nie ma znaczenia, z kt6-
T T rej korzystasz. Wybdr jednej z nich zalezy to tyl-

ko i wylacznie od uzytkownika programu.

(et Zadanie! Cwiczenie 4.1.2

J
/@Pr Stosujac dowolng metode otwarcia pliku, w pro-
l|' gramie MS Excel wezytaj arkusz kalkulacyjny,
—= =< ktéry znajduje sie na Twoim komputerze.

Tworzymy nowy arkusz

Podczas pracy z programem spotkasz sie nie raz z konieczno$cia
utworzenia nowego skoroszytu, do ktorego trzeba bedzie wprowadzié¢
dane, dokona¢ na nich niezbednych obliczen czy tez dokonaé wizu-
alizacji ich wynikéw. Dlatego tez przedstawimy ponizej dwa sposoby
ich tworzenia.
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Wszystkie style

Pusty skoroszyt jak zapewne sie domys$lasz to dokument, ktory
nie zawiera jeszcze zadnych danych i jest w pelni przygotowany
na ich wprowadzenie poprzez uzytkownika programu. W programie
MS Excel tworzenie nowego arkusza odbywa sie automatycznie wraz
z uruchomieniem programu. Moze sie jednak zdarzy¢, ze pracowali-
Smy nad jakim$ arkuszem, ktory po czasie zamkneliSmy, nietaktem
byloby wiec uruchamianie programu od poczatku w celu otwarcia
nowego arkusza.

Przykiad 4.1.5

Gdy zamkniemy dowolny skoroszyt, tlo programu zmienia sie
na szare oraz przestaje dziala¢ wiekszo$¢ funkcji zawartych na pa-
skach narzedziowych (rys. 4.1.10).

Rysunek 4.1.10.
Efekt zamkniecia otwartego skoro-
szytu

Chcac w tej sytuacji wywola¢ otwarcie nowego skoroszytu, nalezy
skorzysta¢ z jednej z ponizszych mozliwos$ci. Pierwszg z nich jest
klikniecie na ikonce symbolizujacej czysta kartke papieru znajdujaca
sie w gléwnym pasku narzedziowym (rys. 4.1.11).
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3 Rysunek 4.1.11.
Menu i paski narzedziowe

programu

Innym sposobem jest otwierajacym czysty skoroszyt jest wskazanie
z menu Plik opcji Nowy... (rys. 4.1.12).

2] pik Funkcja Nowy
K| J ﬂ:f % o z menu Plik Rysunek 4.1.12.
i = -i:; Menu Plik

Dobra rada!

Nowy skoroszyt réwniez mozna uruchomic przez
naciéniecie kombinacji klawiszy Ctrl + N.

= [Zadanie! Cwiczenie 4.1.3
N
/{;_Jﬁx Wykorzystaj wiedze przedstawiona powyzej
'\Br_ﬁ\f_?/lfx {l.- i otworz pusty arkusz w programie MS Excel.
—= =  Metoda, ktéra wybierzesz zalezy tylko i wylacz-
nie od Ciebie.

Czas na szablony ... - szablony arkuszy

Szablony arkuszy kalkulacyjnych ulatwiaja uzytkownikowi prace
z programem, s3 niejako gotowa ,forma” do ktoérej uzytkownik
wlewa swdj indywidualny odlew. Szablony najczeSciej wyposazone
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sa w przygotowane rubryki, do ktéorych mozemy wprowadzi¢ swoje
dane. Ponadto czesto sa one dopasowane w taki sposob, aby zajmo-
waly najefektywniejsza cze$¢ strony, co sprawia, ze sa przygotowane
do bezposredniego wydruku. Wszelkie napisy bedace naglowkiem
arkusza, dodatkowym opisem s3 juz sformatowane, co czyni go bar-

dziej przejrzystym i czytelnym.

Szablony przygotowane sa zazwyczaj w taki sposob aby automatycz-
nie wykonywaly obliczenia w danych jednostkach, sporzadzaly wy-
kresy itp. Praca z nimi polega tylko i wylacznie na wprowadzeniu da-
nych, ktére automatycznie zostaja przetwarzane, dajac w rezultacie
material wynikowy. W jaki spos6b skorzystac¢ z gotowych szablonow
pokazemy w nastepnym przykladzie.

Przyktad 4.1.6

Gdy nie mamy jeszcze uruchomionego arkusza, wéwczas z menu
Start wybieramy opcje Nowy dokument Office (rys. 4.1.13).

2 oo
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Nastepnie otwarte zostaje okno w ktéorym wybieramy zakladke o na-
zwie Arkusze kalkulacyjne gdzie wysSwietlone zostaja istniejace
szablony. Ostatecznie wskazujemy interesujacy nas szablon i po-
twierdzamy to przyciskiem OK. (rys. 4.1.14).

Dostepne Rodzaje
zaktadki widokow

Howry dokument pakietu Office

Listy i Faksy Mody Prazentac Pubidkacie Raparty Szablony projekbow
Ogine Arkusze hallulacyje Bazy danych Inne dokumenty qrspondencia serying
g = =5 & ==
Arnortyzacia Eilans Fatura  [EClert] Podglad
podycik spraedasy
@ CHE] 0 [] []
—j' 3
Ziersh arvmerin L
wiydatkiw El
i ramoen —
; i msm
n i
o o
| Sesblorsygs wirynie Office rine | | « | aeki |

Szablony w ostepne
witrynie

Przyktadowo
zaznaczony arkusz
Karta czasu

szablony
arkuszy

Wizualny podglad
szablonu

Office Online

Rysunek 4.1.14.
Szablony MS Excel

Gdy natomiast mamy juz otwarta aplikacje, wowczas z menu Plik
wybieramy funkcje Nowy... po czym w prawej czeSci gltbwnego okna
programu wys$wietlone zostaje dodatkowe okienko za pomocg ktore-
go mozemy otworzy¢ nowy arkusz w oparciu o dany szablon.
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Po wykonaniu jednej z opisanych powyzej czynnosci, na ekranie po-
jawi sie arkusz kalkulacyjny stworzony w oparciu o dany szablon.

Czas sie pozegnagc, czyli konczymy prace
Z programem

Bardzo dobrym nawykiem, ktory warto stosowaé¢ podczas pracy
z programem jest korzystanie z systematycznego zapisywania doko-
nanych zmian, moze to ochroni¢ nas przed wieloma nieprzyjemno-
Sciami zwigzanymi z utratg danych i strata czasu przeznaczonego na
ich wpisywanie.

Zapisywanie dokonanych zmian w arkuszach dokonuje sie w analo-
giczny sposob jak opisano to podczas pracy z wykorzystaniem edyto-
ra tekstu MS Word 2003.

Korzystanie z pomocy

Korzystanie z pomocy przebiega w podobny sposéb jaki ma miejsce
w standardowych aplikacjach pracujacych pod kontrola systemoéw
Windows. Dodatkowo do calego pakietu MS Office zostal dolaczony
asystent, ktory reaguje na niektore zdarzenia zachodzace w progra-
mie. Korzystanie z pomocy szczegb6lowo opisano w rozdziale poswie-
conym pracy z edytorem tekstu MS Word 2003.
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4.2. Program i jego konfiguracja

Dopasowanie wielkos$ci widoku

Podczas pracy z programem czesto dochodzi do sytuacji w ktorej
trzeba dopasowa¢ ilo§¢ zawartych danych w arkuszu do wielko$ci
ekranu. Np. po otwarciu danego arkusza okazuje sie, ze nie wszystkie
dane sg widoczne na ekranie monitora. Lub tez dochodzi do odwrot-
nej sytuacji w ktorej ze wzgledu na malg ilo§¢ danych zawartych
w arkuszu, wy$wietlane sg one tylko w jednej czeSci okna programu.
W dwoch kolejnych przykladach nauczysz sie w jaki sposob dopaso-
wywac wielko$¢ ekranu do zawarto$ci arkusza.

Przyklad 4.2.1

Czasami po otwarciu arkusza kalkulacyjnego moze sie zdarzy¢,
iz obszerna ilo§¢ danych oraz zastosowana czcionka wplywa
niekorzystnie na przejrzysto§¢ wyswietlanych danych. Mowiac
krocej, arkusz po prostu nie miesci sie w calej swojej okazalo$ci
na ekranie monitora. Przyklad takiej sytuacji przedstawia rys. 4.2.1.
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Rysunek 4.2.1.
Rozmiar arkusza nie mieszczqcy sie na ekranie

Po chwili zauwazysz ze korzystanie z suwakéw w celu przewiniecia
zawartoS$ci okna mija sie z celem. Lepszym wiec rozwigzaniem bedzie
dopasowanie wielkos$ci aktualnego widoku w zaleznosci od rozmia-
row danych tworzacych arkusz. Do tego celu uzyjemy funkcji shuzace;j
do zmniejszania i powiekszania widoku, znajdujacej sie w gltéwnym
pasku narzedziowym programu.

Przez rozwiniecie okienka mozemy wybra¢ interesujacy nas rozmiar
i dopasowac go do naszego widoku (rys. 4.2.2).

il il‘ | .!ﬂ; 'd} L7
= i | 200% Lista z Rysunek 4.2.2. .
e procentowa skala Wybér rozmiaru wido-
0% Zmiany rozmiaru ku
G [ |25 1 vidok
ZaMmacIenie
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Po kliknieciu myszka wprost w liczbe odpowia-
dajaca danemu widokowi mozemy bezposrednio
z klawiatury wpisa¢ dowolng warto$c.

P afll >

Po dopasowaniu wielkoSci widoku w stosunku do rozmiaru okna
iuzywanej rozdzielczoSci ekranu okazuje sie, ze wszystkie dane
sa widoczne na ekranie, a sam arkusz jest o wiele czytelniejszy
(rys 4.2.3).
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Rysunek 4.2.3.

Arkusz po dopasowaniu wielkosci widoku

Innym sposobem dopasowania widoku do rozmiaru okna jest wybra-
nie z menu Widok funkcji Powiekszenie..., a nastepnie w nowo
wySwietlonym oknie okreSleniu interesujacego rozmiaru widoku
(rys. 4.2.4).
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Okienko 2adafi  Clri+Fl Rysunek 4.2.4.
Pazki narzedz » Menu Widok oraz okno Po-
Pasek formuly wiekszenie

menu Widok
wybieramy funkcje
Powiekszenie ...

Powiekszenie E|

. Powigkszenie Procentowa skala
Opcja ) 200% zmiany rozmiaru
dopasowania do ) 100% widoku
aznaczenia O 5%
) 50%
- 1 25% Mozliwos$é
Ies;anqiiar];(-jowa P Pl dor i wpisania wiasnej
7min |, @ liestandardowe:] "0 % wartosci rozmiar
Lok ][ amhi ]

Widok, ktorego warto§¢ wynosi 100% jest wiel-
ko$cia domyslng, ktora stanowi punkt odniesie-

nia, wszystkie warto$ci mniejsze beda powodo-
waly zmniejszanie zawarto$ci arkusza, natomiast
warto$ci wieksze niz 100% beda powiekszaly wi-
dok danych.
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/{;% Otworz dowolny arkusz, ktory znajduje sie w za-
‘\‘3 / N f;." sobach Twojego komputera, a nastepnie postaraj

-
(
S

= =°  sie dopasowaé¢ wielko$¢ widoku do rozmiaru
okna programu MS Excel.

Przepis na ... - wySwietlanie danych

W programie MS Excel istnieja dwa r6zne sposoby wySwietlania da-
nych zawartych w arkuszu, pierwszy z nich nazywa sie Normalny,
w tym wlasnie trybie pracuje automatycznie program przy domysl-
nych ustawieniach programu. Wszystkie poprzednie rysunki, ktore
pojawily sie w ksigzce odnosza sie wlasnie do tego trybu pracy. Dru-
gim tryb nazywa sie Podglad podzialu stron, w tym trybie pracy
wys$wietlane dane oddzielone s3g specjalnymi separatorami w miej-
scach gdzie konczy sierzeczywisty arkusz papieru. Ulatwia to
w znaczny sposOb dopasowa¢ rozmiar i polozenie danych do kartki
papieru w celu np. ich wydruku.

Przyktad 4.2.2
Otwérzmy dowolny arkusz kalkulacyjny, ktorego Widok znajduje

sie w trybie Normalny. Po poprawnym jego wczytaniu na ekranie
uzyskujemy efekt wizualny jaki przedstawia rys. 4.2.5.
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Rysunek 4.2.5.
Widok arkusza w trybie normalnym

Po wykonaniu powyzszej czynno$ci okno ekranu przyjmie postaé
przedstawiona na ponizszym rysunku. Zasadnicza réznica polega
na tym, ze widoczne sa granice stron (pokazane przerywanymi linia-
mi koloru niebieskiego) oraz uzyte strony s3 ponumerowane

(rys. 4.2.6).
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Rysunek 4.2.6.
Widok arkusza w trybie podglqdu widoku stron

Praca w trybie Podgladu widoku stron ni-
czym sie nie rézni od pracy w trybie Normal-
nym, réznice polegaja jedynie w sposobie wy-
Swietlania danych na ekranie (z granicami stron

Iub bez).
(?_',_? [Zadanie! Cwiczenie 4.2.2
S
/\Q_? - Utwoérz nowy arkusz, nastepnie za pomocg trybu
\3{_‘_\\\_ /I,\;J [ Podgladu widoku stron dopasuj wielko$¢ ar-
—= =°  kusza w taki sposob, aby zajmowal dokladnie
jedna strone.
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Praca z paskami narzedziowymi

Personalizacja paskow narzedziowych, polega na okresleniu ich po-
lozenia, zmianie wygladu, okresleniu ilo$ci przyciskow itp. Czynnos$ci
te wykonuje sie w analogiczny sposob jak przedstawiono to w roz-
dziale po$wieconym pracy z edytorem tekstu MS Word 2003.

Blokowanie nagloéwkow wierszy i kolumn

Czasami okazuje sie, ze przychodzi nam pracowac z duzymi arkusza-
mi, ktore skladaja sie z duzej iloSci kolumn i wierszy. Najwiekszym
naszym problemem podczas pracy z takimi arkuszami jest to, jego
cala zawarto$¢ nie miesci sie na ekranie, zmuszeni wiec jesteSmy do
przesuwania zawarto$ci ekranu uzywajac do tego celu suwakow (po-
ziomego i pionowego). Malo to, po przesunieciu, niewidoczne s3 na-
gléwki wierszy lub kolumn i dochodzi do sytuacji, w ktorej tracimy
orientacje jesli chodzi o biezace polozenie. Chcgc uniknaé takiej sy-
tuacji mozemy postuzy¢ sie funkcja blokowania nagléwkow kolumn
i wierszy, ktorej szczegblowe zastosowanie pokazemy na ponizszym
przykladzie.

Przyktad 4.2.3

Przyjrzyjmy sie blizej arkuszowi, ktorego duze rozmiary spowodowa-
ly, iz w rezultacie nie zmieScit sie w calo$ci na ekranie (rys. 4.2.7).

Zlote Mysli


http://ecdl-arkusze-kalkulacyjne.zlotemysli.pl/tomaszm21,darmowy-fragment/
http://www.zlotemysli.pl/tomaszm21,darmowy-fragment/

B Bdcrosoft Exoel - onnyi

kliknij po wiecej

o4 b oW Adoserl  Sesr? J Araazd
Jarats phate dotpewy | adie ENTER L wilser's Whisj

] g pevos mesk Wpbw Bowst e Qew Do Pomeg *-fu
R T T T R A e 2 TR ey |
| Al 2 R WA EIE PR X T |
FJ_ - A }'ZIJ_ o
. B Cc | b | E "
SZCZANIE POBRANIE
3 acdw | MATERIALU | 150 250 18
aept I:REILEEEIEIIEFﬂ::IuI 40 40 3
MNIE MASZYN
= MASZYNY
DMASZYN W | GODZINA
5 sHu PRZEGLADU | 6 000 4 000 12 ¢
6 4 JAKOSC INSPEKCJA 200 200 20
DZIALD -

Rysunek 4.2.7.
Arkusz bez zabloko-
wanych nagtowkow
wierszy 1 kolumn

Po przesunieciu ekranu za pomocg suwakoéw, przestaly by¢ widoczne
naglowki wierszy i kolumn, wobec czego dalsza analiza wprowadzo-

nych danych staje sie uciazliwa.

Chcac pozby¢ sie tej wady, skorzystamy ze specjalnej opcji stuzacej

do oddzielenia naglowkéw od zawartoSci arkusza. W tym celu
z menu Okno wybieramy opcje Podziel.

Po wykonaniu tej czynno$ci, ekran zostaje podzielony na cztery cze-
Sci, oddzielone specjalnymi separatorami (rys. 4.2.8). W celu oddzie-

lenia naglowkéw od zawarto$ci arkusza chwytamy mysza miejsce

przeciecia sie separatoréw, po czym przeciggamy je w taki sposob,
aby graniczyly bezpos$rednio z nagléwkami.
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J-mmu—n—nmmmn v

A | B [ oD | E F G | H i
T Y
KOMPONEN | KOMSOMEN | KOMPONEN | KOMPOMEN
- DZLALANIE D;mru 31 = T4 = RAZEM
= | i 1
2 MATERIALOWE ZAMOWIENE 188 oD 1000 000
FEFEMIESICIANIE | POBRANE | ]
3 MATERIALCHW MATERIALU 1= 2 e0 | 30w b
TECHMICZNE )
PAZvGOTOWMNSE | DSUTOE %o 280 50
4 | MASTYM | 1 | |
UTAZYMAHIE MASZTH W
RUCHL LAD 12 000 2000 30000

Widoczne

e separatory

WYDZIALW REH 220 000 30 00 1 000 000
T MECHANICTHEGO

KONTROLA JAKOSC] 1800 4000

.
KOEZTY WYDZIALOWE
e e REH ecco | 120000 | Tooco | 1s0000 | 4Doeee

1=l ]

=, demanr | bt |4

Rysunek 4.2.8.
Arkusz po podziale na cztery okna

Pozostala jeszcze jedna rzecz do osiggniecia zamierzonego celu.
Nalezy zablokowa¢ okienka i ukry¢ niepotrzebne separatory. W tym
celu z menu Okno wybieramy funkcje Zablokuj okienka.

(g'j: fZadanie! Cwiczenie 4.2.3

- Wykorzystujac ,przepis” na blokowanie na-
G\? { glowkow i kolumn, postaraj sie zablokowaéc
naglowek we wcze$niej przygotowanym przez
Ciebie arkuszu.
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4.3. Podstawowe operacje w programie

Wprowadzamy dane

Proces wprowadzania danych do arkusza jest nad wyraz prosty
i ogranicza sie jedynie do ustawienia ramki nad komorka, w ktorej
maja by¢ wprowadzone dane, a nastepnie przy uzyciu klawiatury
~wystukujemy” ich zawarto$¢. Proces wprowadzania danych musimy
zakonczy¢ naciskajac klawisz Enter lub jeden z klawiszy kursora
«<1—], w celu zatwierdzenia. W przeciwnym wypadku, aktywna ko-
morka nadal bedzie znajdowac sie w fazie edycji komorki. Jezeli wpi-
sale$ jakieS dane w odpowiedniej komoérce, a nadal pozostajesz
w trybie jej edycji, mozesz anulowaé ten proces naciskajac do tego
celu klawisz Esc. Proces wprowadzania danych do arkusza ilustruje
rys. 4.3.1.

Dobra rada!

{Q{Fﬁ % Wybor komoérki w celu wprowadzenia danych
nastepuje przez wskazanie mysza lub najechanie

ramka na dowolng z nich.
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Krok I:
Kliknieciem myszy
wybieramy dowolng
komorke

Krok II:
Wprowadzamy

dane
Krok IlI:
Al - m;' B s U E Zatwierdzamy
, il wczesniej wprowadzone
1 Al LB c & ane klawiszem Enter
| 2 =W =B r 0|E
TH « [ P o R 12p456T
— BT ¢ [ o
—r— -0 -/ B I U|E
2 i - [
@ 1234567 | | e[ ¢ [ o
= —
[ 2]56T
3 25
5
Rysunek 4.3.1.
Proces wprowadzania danych do danej komorki
ETYKIETY

ZAWARTOSC

Komorka

FORMULY |
FUNKCJA FORMATOWANIE
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Kazda komorka sklada sie z czterech warstw,
akazda z nich kryje rozne informacje.Jed-

nak to, co wprowadzamy z klawiatury lub to, co
jest widoczne na ekranie nazywa sie zawarto$cia
komorki.

Dane i ich rodzaje

Program Excel pierwotnie zostal zaprojektowany do wykonywania
przeroznych obliczen na liczbach, co nie oznacza jednak, ze tylko
liczby mozna umieszcza¢ w komoérkach. Bardzo czesto, aby nie dopu-
Sci¢ do chaosu w arkuszu, do komoérek wprowadza sie tekst w celu
opisu pewnych zagadnien, oznaczen danych zawartych w kolumnach
lub wierszach, naniesienia komentarzy itp.

Program MS Excel jest tak poteznym narze-
dziem, ze oprocz wykonywania operacji matema-
tycznych na liczbach, potrafi dodatkowo za po-
moca specjalnych funkcji dokonywa¢ obliczen na
tekScie (np. dwa + trzy = pieé¢). Jednak tego
typu operacje nie zostang opisane w ksigzce.

Program jednak automatycznie rozréznia warto$ci liczbowe
od tekstu, co mozna tez zobaczy¢ w nastepnym przykladzie.

Przyktad 4.3.1

Zlote Mysli


http://ecdl-arkusze-kalkulacyjne.zlotemysli.pl/tomaszm21,darmowy-fragment/
http://www.zlotemysli.pl/tomaszm21,darmowy-fragment/

kliknij po wiecej

Zalozmy, ze tworzymy w programie prezentacje Liczb — w sposoéb
slowny i za pomocg cyfr (rys. 4.3.2). W komoérkach B3 i C3 umiesz-
czamy naglowki danych - Liczba. Czy zauwazyle$, ze zawarto$¢
pewnych komorek jest wyréwnana do lewej krawedzi, a drugich do
prawe;j?

- Al - I3
Przy domys$inych ustawieniach \
programu dane liczbowe zawsze sg |

| A B c D
1

wyréwnywane do prawych krawedzi / | 2 |
\komérek, a tekst do lewej j . Liczba : Liczba :
— _— 5 | z 7
T 6 | 3 &
‘ 7| F, g
] * 5 10

=

Rysunek 4.3.2.

Polozenie tekstu i wartosci liczbowych w komérkach

Etykieta danych

Podczas tworzenia duzych arkuszy, czesto zachodzi potrzeba, aby
dane liczbowe posiadaly etykiety (jednostki) okreslajace np. rodzaj
waluty, wartoS$ci procentowe, jednostki miary itp. Program MS Excel
posiada duzo zrdéznicowanych Kkategorii etykiet, ktore mozna
zastosowa¢ w konkretnej sytuacji.

Podstawowe

Skupimy sie teraz na wprowadzaniu podstawowych etykiet, w tym
celu pomoze nam ponizszy przyklad, w ktéorym opisano cala proce-
dure uzywania etykiet.

Przyklad 4.3.2
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W celu lepszego zrozumienia stosowania prostych etykiet stworzmy
tabele, ktora bedzie tworzy¢ fakture zakupow. Wynik naszej pracy
prezentuje rysunek 4.3.3.

A B [ C )
Lp. | Arykut | mose | C°n Rysunek 4.3.3.
1 jednostkowa Wstepnie przygotowana
2 1 |Monitor faktura
3 2 Klawiatura
- 3 Myszka
5 4 Drukarka
B 5 Skaner
7 6 Glosniki
8

W pierwszej kolejno$ci wprowadzamy ilo§¢ kupionych produktow
w komorkach C2:C7 oraz ich przykladowe ceny (D2:E7). Etap
naszej pracy przedstawia rys. 4.3.4.

A | B | € D
n Cena Rysunek 4.3.4.

Lp. L L jednostkowa Arkusz po wprowadzeniu
L . cen 1 ilosci produktéow
2 1 [Monitor 2 450
i 2 Klawiatura 3 25
4 3 Myszka 4 15
5 4 Drukarka 5 100
B 5 Skaner 2 80
7 [i] Glosniki 3 a0
g |

Zauwazyle$ na pewno, ze format wySwietlanych wartosSci nie odpo-
wiada standardom wg., ktorych ceny produktéw powinny mie¢ dwie
pozycje dziesietne, a nie jedng. W tym celu kliknieciem myszy zazna-
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czamy kolumne prezentujaca ceny jednostkowe produktow (rysunek
4.3.5). Nastepnie naciskamy przycisk Zwieksz miejsce dziesietne
znajdujacy sie na gléwnym pasku narzedziowym programu.
Odwrotne znaczenie ma przycisk Zmniejsz miejsce dziesietne.

Jezeli poprawnie wykonasz ten krok dane liczbowe powinny przyjac
odpowiedni format Teraz mozemy sie zaja¢ przypisywaniem etykiet
poszczegblnym danym. Po raz kolejny zaznaczamy komorki, w kto-
rych znajdujg sie ceny, a nastepnie w gléwnym pasku narzedziowym
naciskamy na przycisk Waluta. Po zastosowaniu tej opcji dane wy-
gladaja tak jak przedstawia to rysunek 4.3.6. Obok cen pojawily sie
zlotowki.

Lena |ednostkowa Cena jednostkowa
c - E | [ |
. Cena .. Cena
=i jednostkowa i jednostkowa
2 450 2 450,00
3 25 3l 25,00
4 15 4 15,00
5 100 5 100,00
2 a0 2 90,00
3| 5ﬂ| 3.|I 50,00
Rysunek 4.3.5.

Zaznaczanie oraz zwiekszanie miejsc dziesietnych kolumny Cena jednostkowa
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A | B T ¢ D
o Cena
1 i it s jednostkowa
2 1 Monitor 2 450,00 zt
3 2 Klawiatura 3 25.00 zi
4 3 Myszka 4 15,00 zt
5 4 Drukarka 5 100,00 zt
[ 5 Skaner 2 90,00 =zt
7 6 Glosniki 3 50,00 zt
8
Zaawansowane

kliknij po wiecej

Rysunek 4.3.6.
Koncowy wyglaqd tabeli

Pokazane powyzej sposoby tworzenia etykiet do danych liczbowych
to nie wszystkie mozliwosci programu Excel. Opiszemy teraz w jaki

spos6b mozna uzy¢ bardziej zaawansowanych etykiet, ktére beda

mogly sprosta¢ niemal wszystkim naszym oczekiwaniom.

Przyktad 4.3.3

Stworzmy tabele prezentujaca przykladowe ceny paliw w réznych
krajach (rys. 4.3.7). Glownym naszym zadaniem bedzie przypisanie
kazdej komorce, w ktorej znajduje sie cena, etykiety walutowej odpo-

wiedniej dla danego kraju.

Kraj
Polska
{Francja
W. Brytania
Wiochy
Kostaryka

1 |
|E|‘-l= 00| =N on| e Lara |
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Nastepnie kazdemu panstwu z osobna nalezy przypisa¢ odpowiednig
walute. Z Polska nie powinno by¢ problemu, gdyz ustawianie do-
mys$lnej waluty omawialiémy w poprzednim przykladzie. W pozosta-
lych przypadkach musimy przej$¢ do trybu formatowania komorek.
W tym celu ustawiamy ramke nad wybrang przez nas komoérka i kli-
kamy prawym przyciskiem myszy, a z menu kontekstowego wybiera-
my Formatuj komorki... Innym sposobem jest wybranie z Menu
Format opcji Komorki...

WeszliSmy w ten sposéb do dzialu Formatowania komoérek z grupy
Kategoria wybieramy Walutowe, nastepnie dla danego kraju wy-
bieramy odpowiedni Symbol waluty, pozostawiamy tez domysSlna
warto$¢ dwoch miejsc dziesietnych w zapisie walutowym (rys. 4.3.8).

. Podglad
przyktadu

Formatowanie komdrek

llos¢ miejsc
dziesietnych

Rysunek 4.3.8.
Okno Formatowanie komorek
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Po odpowiednim zdefiniowaniu wszystkich etykiet, wyglad naszego
arkusza powinien by¢ identyczny do tego pokazanego przez

Iys. 4.3.9.

Rysunek 4.3.9.
Okno Formatowanie komorek

Kostaryka

AN | | | | LT | o | ) | P |

s
L =]

Coraz glebigej ... - edycja arkusza

Skoro potrafisz juz wprowadza¢ dane do arkusza, czujesz réznice po-
miedzy danymi tekstowymi a liczbowymi, wiesz jak przypisywac ety-
kiety, nadszed! czas, aby zajac sie jego edycja. Zajmiemy sie teraz za-
znaczaniem, kopiowaniem, przenoszeniem iusuwaniem danych
z komorek.

Sposoby zaznaczania danych

Oprocz poznanego i na pewno opanowanego przez Ciebie sposobu
zaznaczania danych za pomoca myszki, istnieje jeszcze klika innych
sposobow, ktore chcielibySmy za chwile oméwié. Zaznaczy¢ grupe
komorek rowniez mozna przy uzyciu klawiatury w tym celu nalezy
umiesci¢ ramke nad pierwsza komorka przeznaczona do zaznacze-
nia, nastepnie przytrzymac wcisniety przycisk Shift i za pomoca kla-
wiszy kursora «,1,—,| zaznaczac kolejne komorki (rys. 4.3.10).
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Rysunek 4.3.10.

CH Zaznaczanie komore
za pomocqgklawiszy
kursora

Ewwﬂmm&wuu

W\ ( Zastanawiale$ sie na pewno, dlaczego po zazna-
\ ¥ -~ czeniu kilku komoérek, jedna znich jest nadal

7 biala. Zapamietaj komoérka ta jest rowniez zazna-
czona, przy czym program dodatkowo informuje
nas, ze jest to pierwsza komorka, od ktorej roz-

poczeliSmy zaznaczanie.

Istnieje jednak czasem konieczno$¢ zaznaczanie selektywnego,
w ktéorym zaznaczamy np. grupy komoérek nie sasiadujace z soba,
o tym jednak pokazemy w kolejnym przykladzie.

Przyktad 4.3.4

Zalozmy, iz w przedstawionej ponizej tabeli (rys. 4.3.11). chcemy za-
znaczy¢ komorki zawierajace informacje na temat Imie i Nazwisko
i Klasa wystepujacych na liscie oséb. Gdyby$smy rozpoczeli zazna-
czanie danych od komoérki B2, a zakonczyli na Fi1 popemilibySmy
blad, zaznaczajac przy okazji niechciane dane, ktérymi bylaby Sred-
nia ocen (rys. 4.3.12).

Zlote Mysli


http://ecdl-arkusze-kalkulacyjne.zlotemysli.pl/tomaszm21,darmowy-fragment/
http://www.zlotemysli.pl/tomaszm21,darmowy-fragment/

kliknij po wiecej

A B C D E F
1 Lp. | Imie i Nazwisko ~ Srednia ocen Klasa
2 1 Adam Aras 5.2 [
3 2 Beata Benka 5,01 A
4 3 Michat Cyryniski 4,92 iC
5 4 Kamila Doli 4,82 WE
6 5 Jozef Eras 4,2 g
7 6 Marein Frodor 4Mm IE
8 T Anna Gruszka 3.9 VA
9 a Monika Hoks 3,93 C
| 10 9 Marek Iras 3,92 IE
11 10 Jan Jancki 2,93 [
Rysunek 4.3.11.
Przykladowy arkusz przedstawiajqcy $redniq ocen uczniow
| . A B C D E | F
1 Lp. | Imie i Nazwisko Srednia ocen . Klasa
2 1 Adam Aras 5.2 i
3 2 Beaws 2enka 5,01 4
4 3 Michat Cyryne.* 32 ic
5| 4 Kamila Doli 7”5_;;\\ 4,82 HE
] 5 Jozef Eras 4,2 B
7] 6 Marcin Frod=. S n IE
8 T Anna C.uszka 394 VA
9 i ~wonika Hoks 3,93 e
0] o Marek Iras 3,92 I
1" 10 Jan Jancki 2,93 |
Rysunek 4.3.12.

Blednie zaznaczone komorki

Aby poprawnie zaznaczy¢ tylko wiek i wzrost musimy najpierw za-
znaczy¢ jedna grupe danych np. wiek, nastepnie przytrzymaé¢ weci-
$niety klawisz Ctrl i zaznaczy¢ (dalej z trzymanym przyciskiem Ctrl)
komorki zawierajace wzrost. Powinni§my, wiec w ten sposob uzyskaé

efekt pokazany na rysunku 4.3.13.
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A B C D E | F
1] Lp. Imie i Nazwisko Srednia ocen Klasa
| 2 1 Adam Aras 5.2 [N |
3 2 Beata Benka 5.01 A
4] 3 Michat Cyrynski 4,92 ic_|
5 4 Kamila Doli 4,82 ME
[ 5 Jozef Eras 4,2 [[1:]
[ ] Marcin Frodor 4.0 IE
i 7 Anna Gruszka 3.94 A
9 8 Monika Hoks 3.93 C
10 9 Marek Iras 3.92 {E
11 10 Jan Jancki 2,93 QE
Rysunek 4.3.13.

Blednie zaznaczone komorki

Praca z danymi

Jezeli potrafimy juz zaznacza¢ dane, mozemy zaja¢ sie ich edycja, do
tego celu postuzymy sie przykladem, w ktérym opiszemy cztery czyn-
nosSci rownocze$nie tj. kopiowanie, zastepowanie, przenoszenie i ka-
sowanie danych.

Przyklad 4.3.5

W pierwszej kolejno$ci zaczniemy od kopiowania. Musimy, wiec za-
znaczy¢ dane przeznaczone do skopiowania (niezaleznie czy jest
to jedna komorka czy tez ich grupa). Skorzystajmy z tabeli (rysunek
4.3.14), ktora poshuzy nam jako przyklad, by skopiowa¢ dane zawar-
te w komorkach G1:G7 — zaznaczamy wiec je.
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A |B D _|E F G H I J K
WIELKOEE LICZRA SUMY SHUHULOWANE SKUMULOWANE
; STOSE - WSKAFNIKT : -
1 ZAKLPU NABYWOOW o WARTOSCT CEESTOSCT WSKATNIKI
2' ] £E 400 +3:189% &8 400 2.648% 33,1855 2,545 0.0083%
3 10 0 TES 0,48 07 B850 33, 40%: f2.88% 38, 14% 0.08L5%
4 20 47 &20 23,10% 932 400 35,81%: B3 T4 €2, 848 0.2058%
5 30 21 3&0 10.45% 546 8O0 25.00%: 96.22% B7 . 840 0.157 8%
[ a0 7 800 3.78% 312 000 1Z.065% 100.00%% 100.005% Q.07 1 1%
7 SUMA 20 185 100.00% || 2587450 || 100.00% 0.5283%
Rysunek 4.3.14.

Zaznaczone komorki przeznaczone do kopiowaniaPo zaznaczeniu danych mu-
simy je skopiowaé do schowka, w tym celu na zaznaczonym obszarze klikamy
prawym przyciskiem myszy, a z menu kontekstowego wybieramy funkcje Ko-
piwj lub po prostu z Menu Edycja wybieramy funkcje o tej samej nazwie.

Do skopiowania danych mozemy réwniez postu-

zy¢ sie skrotem klawiszowym Ctrl + C.

Po zakonczeniu kopiowania wybieramy miejsce docelowe gdzie be-
dziemy chcieli wklei¢ dane, w naszym przypadku bedzie to kolumna
L. Nie trzeba zaznacza¢ calej kolumny wystarczy wskazaé¢ tylko
pierwsza komorke w niej, czyli L1, a nastepnie przy uzyciu menu
kontekstowego lub Menu Edycja wybieramy funkcje WKklej, po
czym skopiowane do schowka wcze$niej dane zostang wklejone
W wyznaczone przez nas miejsce (rys. 4.3.15).
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Rysunek 4.3.15.

Arkusz po skopiowaniu kolumny
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kliknij po wiecej

Do wklejenia danych mozemy postuzy¢ sie row-

niez skrotem klawiszowym Ctrl + V.
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Jak skorzysta¢ z wiedzy
zawartej w pelnej wersji ebooka?

Wiecej praktycznych porad dotyczacych korzystania z arkuszy kalku-
lacyjnych znajdziesz w pelnej wersji ebooka. Zapoznaj sie z opisem

na stronie:

http://ecdl-arkusze-kalkulacyjne.zlotemysli.pl/

Poznaj mozliwosci arkuszy kalkulacvinvch!

izaroby502/0%j€g0
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