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Przedmowa

Niniejszy skrypt powstat w odpowiedzi na potrzeby studentéw pierwszego semestru
studiow licencjackich i inzynierskich Wydziatu Zarzadzania Politechniki Wroctawskiej, ktorzy
powinni uzupetni¢ wiedzg¢ i naby¢ zaawansowane umiejetnosci w postugiwaniu si¢ arkuszem
kalkulacyjnym i edytorem tekstow, ale mieli trudnosci z osiggnieciem zatozonych efektow
uczenia si¢ w zwiagzku intensywnym programem zaje¢ laboratoryjnych. Potrzeby te byty
wczesniej przez autora adresowane na biezgco, w miare rozpoznawania problemow, droga
publikowania przez szereg lat artykutéw blogowych na ogolnopolskim portalu poswieconym
technologiom informacyjnym. Taka blogowa, a wi¢c chronologiczna sekwencja publiko-
wanych tresci nie sprawdzata sie jednak dobrze jako pomoc w pracowni komputerowej, stad
potrzeba zebrania materiatu w kolejnosci odpowiedniej dla prowadzonych zaje¢.

W czgsei i 11 omowione sa zagadnienia i podane wskazéwki majace na celu nabycie przez
studentow umiejetnosci osiagnigcia konkretnych efektow z uzyciem oprogramowania
Microsoft Office 365 (Excel i Word). Uktad omawianych zagadnien koresponduje w pewnym
stopniu z tematyka zestawow zadan dla studentéow, zamieszczonych w czgsci Ill. Zadania
skonstruowane sa za$ w ten sposob, zeby mozliwe byto uzyskanie pewnego catosciowego
efektu na koniec, oraz zaliczenie po trzy zestawy zadan w trakcie kazdych zaje¢ roboczych w
pracowni komputerowe;j.

Zakres tresci omawianych w czesci | i Il jest jednak szerszy niz jest to wymagane do
wykonania zadan, co wynika z checi zainteresowania studentéw ciekawymi czy
zaawansowanymi technikami, nie przerabianymi w zadaniach. Proponowany tryb nauki
zarowno w trakcie zajec, szkolen i kursow, ale takze i samodoskonalenia umieje¢tnosci jest wiec
taki, zeby najpierw zapozna¢ si¢ z partiag wiadomosci w czesci I/11, nastepnie wykonywaé
odpowiednie zadania z czesci 11, po czym wroci¢ do tej samej sekcji w czesci I/11 zeby utrwalic¢
materiat oraz naby¢ wiedze i umieje¢tnosci dodatkowe, nie przerabiane w trakcie wykonywania
zadan.

Pierwsze wydanie skryptu zostalo opracowane w ramach Zintegrowanego Programu
Rozwoju Politechniki Wroctawskiej (ZPR PWr) w roku 2020. Aktualne wydanie drugie
zostato zaktualizowane w roku akademickim 2022/23.



Spis Trescli

PIZEUMOWAL. ...ttt bbbt b bbbt bt b e et e b et st e bbbt eneane s 1
l. ATKUSZ KaIKUIACYJNY ... s 4
[.1.  Skoroszyty, arkusze, SZablONY ..o 4
[.2.  Wprowadzanie wartosci i FOrmMatOWANIE ...........ccverveiririiieieesese s 4
1.3.  Wprowadzanie formut i FUNKC]I.........cooveiiii e 6
I.4.  Adresowanie komorek cz. 1: odwotania wzgledne i bezwzglgdne ..., 7
I.5.  Adresowanie komorek cz. 2: odwolania MIiSZaANE..........ceveierieiereieeie e 7
1.6.  Typy danych cz. 1: wartosci liczbowe i teKSTOWE ..........cocviiiiiiiiicce 8
1.7.  Typy danych cz. 2: Warto$Ci I0giCZNe...........ccccooveiiiiiiicicsee e 10
1.8.  Typy danych cz. 3: Warto$Ci daty I CZASU ...........covevririirieiieiiise e 11
1.9.  Komentarze (NOatki) tEKSIOWE........cueiiiieiiic et 13
1.10. Formatowanie specjalne i NiestandardOWe ............cccveueiiieeieeieii e 13
[.11.  FOrmatowanie WarlUNKOWE ............ccuiiruerieieiniisiesieieesie st sttt et 14
1.12.  Formuty i funkcje cz. 1: formuty macierzowe (tablicOWe) .........cccoevveveviiiveiiciiice e 16
1.13.  Formuty i funkcje cz. 2: funkcje wyszukiwania i odwolan .............ccccccevevivevecinieecc e 18
.14, ANALIZA WAIUNKOWA ........eitieiiiiiiiisiesie ettt bbb e 20
0T VAT LY =1 SO PR 22
[.16.  Praca z tabDEIAMI. .....ccouiiiiiiieicees bbb 23
1.17.  Konspekty i obliczanie sum posredniCh ...........ccccoviieiiii i 24
.18, TabEle PrZESTAWNE ......oveeeie ettt s te et s re e e 25
1.19. Badanie poprawnosCi QANYCH ..........coueiiiieiicce e 26
1.20.  Ochrona danych €z. 1: KOMOIEK arkUSZa..........ccccvevveieieiieieiie st sre e sre e 27
[.21.  Ochrona danyCh Cz. 2: SKOFOSZYIU .......cueiveviriisiiiiecte e st s se et st re et sre e sre e 28
1.22.  Praca z duzymi i Z Wieloma arkUSZAMI ........c.coeoiiiiieiee e 29
1.23.  Przeksztatcanie danych cz. 1: kolumny i KONSOldacja........ccccveeereieeieienniieee e 31
1.24. Przeksztatcanie danych cz. 2: POWerQUEry (ETL) .....coooioiiiiiiiieire e 31
1.25.  Tworzenie ztozonych dokumentow: osadzanie i taczenie ObDIeKIOW ...........cccevvevriiciicnnne, 33
1.26. Automatyzacja, projektowanie formularzy i apliKacji.........ccccooverriirriieiiiniiiieee e 37
Il. 0|70 (1 3] (1 OSSR 39
I1.1.  Wprowadzanie tekstu i podstawowe operacje formatowania...........c.cccceevvvveverieinevcsesinnne 39
[1.2. Style, MOLYWY § SPIS trESCH....cviviieiiiiiiteieeeeie s 41
R TR (0] =1 7= I 1] [ PSS 43
I I 0 T=1 -SSR 44
1.5, Cytowania i IUSIIACHE ........oiiieieie ettt s nne e 46
1.6, UKIad Strony i drUKOWANIE .......coviiiieiieiie ettt sttt sne e 47
[1.7. KOIeSPONUENCIA SEIYJNA. ... eteereeeerieaieeriesiesieaseeeestesteeseeseesaesseeseeseesseeseessesseaseesseseesseaneesessenns 48
I, ZEStAWY ZAUAN .....ecuieiiieiecee ettt te e e reeste e e e snaenneeneesreenaeas 52
Zadanie E1. Arkusze Kalkulacyjne i SKOTOSZYLY ......cccvcvieieiiiieie ittt 52
Zadanie E2. Formuty, funkcje i wzglgdne oraz bezwzgledne adresy komoreK..........ccccovvvvvnenne. 53
Zadanie E3. Formatowanie warunkowe i kontrola poprawnosci danych...........c.cccceeeeviiiiicncnn, 55
Zadanie E4. Adresowanie mieszane komorek i funkcje WySZUKIWENIA. ...........ceoveviirinenicinninieens 56
Zadanie E5. Analiza warunkowa (,CO-JESII™) ......oiiiiieiiiiiieieese e 57
Zadanie E6. SPOrzadzani€ WYKIESOW...........ccuiirreieiiiriinieieeese st 58
Zadanie E7. Organizowanie danych W tabhele ..........coooioi i 59



Zadanie E8. Tabela przestawna i WyKres PrzeStaWny ..........ccceveieeeciesesieesiesesesiesesesseiessesnes 60

Zadanie E9. Tworzenie ztozonych dokumentéw — osadzanie i tgczenie obiektow ...........cccoveeeeee. 62
Zadanie E10. Dodatkowe: fOrmuty MacCIi€rZOWE...........c.ccviveieieii ettt 63
Zadanie W1. Wprowadzanie, edycja i formatowanie teKStU..........cccccvvviieriiiiiinie e 63
Zadanie W2. Style, MOtYWY i SPIS trESCH......cvviriiiiirieieiite st 65
Zadanie W3. Odwotania, operacje recenzji i WyYSZUKIWANIA. ..........ccccereererrreeieie e 66
Za0aNI8 WA, TADEIE ...ttt e nneenes 66
Zadanie W5, Cytaty 1 lIUSIFACIE........eieiie ettt sttt nee e 67
Zadanie W6. Uktad Strony i druKOWANIE ..........coieieieiiiieese st 68
Zadanie W7. Dodatkowe: KOreSpondencja SErYJNa.........cocveeeuerereeeeiesieseeneesieseeseesee e seeeneeseeseeas 69
1T L] - F OO URPR 70



. Arkusz kalkulacyjny

I.1. Skoroszyty, arkusze, szablony

.1.1. Arkusze i skoroszyty (zeszyty)

Arkusze kalkulacyjne sg to tabele ztozone z wierszy (ponumerowanych liczbami 1,2,3...) i
kolumn (ponumerowanych literami A,B,C...,Z, a dalej dwu i trzyliterowo AA,AB,AC,...,
AAAAAB...). Na przecigciu wiersza i kolumny sa komorki (inaczej cele), ktore moga
zawiera¢ wartosci roznych typow, takze bedacych wynikiem operacji i obliczen.

W arkuszu moga by¢ osadzone (,,leze¢” na nim) rozmaite obiekty, np. wykresy, notatki.
Arkusze zorganizowane sa w skoroszyty i zapisywane razem w jednym pliku. Arkusze w
zeszycie widoczne sg jako zaktadki u dotu okna.

Komorka znajdujaca si¢ na przecieciu np. kolumny C i wiersza 5 ma adres (inaczej: odwotanie,
W jez. ang. ,,reference”) C5. Blok komorek (zakres) rozciagajacy si¢ do D9 ma adres C5:D9.
Komorki i zakresy mozna adresowac takze nieco inaczej — bedzie to oméwione w dalszej
czescl.

1.1.2. Zarzadzanie arkuszami w skoroszycie

W zaleznosci od oprogramowania i jego wersji oraz uzytego szablonu, w nowym skoroszycie
moze by¢ jeden lub wiecej arkuszy, widocznych jako zaktadki w dolnej czesci okna aplikacii.
Tam tez znajduje si¢ przycisk dodawania nowego (kolejnego) arkusza do skoroszytu.

W osobnych arkuszach mozemy mie¢ np. podzielone logicznie dane i obliczenia, ktore moga
korzysta¢ z danych w innych arkuszach. Pomiedzy arkuszami przemieszczamy sie klikajac w
zaktadke lub kombinacja klawiszy Ctrl+PageUp / Ctrl+PageDown.

Operacje na arkuszach, np. kopiowanie, przenoszenie, zmiana nazwy lub koloru zaktadki,
usuwanie, itp. wykonujemy myszka poprzez klikniecie, dwuklik, przeciagniecie i upuszczenie,
lub wybierajac polecenie z menu prawego przycisku myszki.

I.1.3. Szablony skoroszytow

Szablony sa to skoroszyty wstepnie przygotowane, ktore moga zawieraé roznoraka tresé
poczatkowa, formatowanie (wyglad), obliczenia, funkcjonalnosci — np. gotowy do wypetnienia
formularz faktury z podsumowaniem sprzedazy i obliczeniem podatku. Popularne szablony sa
dostarczane wraz z pakietem Microsoft Office, ale uzytkownik (lub administrator w firmie)
moze je samodzielnie przygotowac i zapisa¢ w lokalnym lub sieciowym folderze szablonéw.
Szablony sa fatwe do wykorzystania — sa w menu Plik/Nowy i wybor jednego z nich powoduje
utworzenie i wczytanie kopii pliku do aplikacji.

1.2. Wprowadzanie wartosci i formatowanie

1.2.1. Zaznaczanie komorek/wierszy/kolumn

Chcac wykona¢ w Excelu operacje, np. wprowadzenia wartosci, formatowania, wstawiania,
usuwania, czesto musimy zaznaczy¢ obiekty, ktorych operacja ma dotyczyé. W przypadku
jednego elementu (komorki, wiersza, kolumny), wystarczy go wskaza¢ klikajac myszka, lub
klawiszem kierunkowym na klawiaturze. Wiele obiektow na raz zaznaczamy myszka klikajac
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I przeciggajac w wybranym kierunku, lub Kklikajac raz na pierwszym obiekcie, a nastepnie
zaznaczajac kolejne z klawiszem Ctrl, lub sasiadujace z klawiszem Shift. Mozna takze
zaznacza¢ komorki klawiszami kierunkowymi z wecisnigtym klawiszem Shift, a takze
dodatkowo Ctrl zeby zaznaczy¢ komoérki od/do konca pustego/wypetnionego obszaru.
Pamietajmy, ze zaznacza¢ mozemy nie tylko komorki, ale takze wiersze, kolumny i inne
obiekty lezace na arkuszu — aby wykona¢ operacj¢ na nich wszystkich.

1.2.2.  Wprowadzanie i edycja wartosci komaérki

Nowa zawartos¢ (ew. zastepujac poprzednia) wprowadzamy do komorki arkusza
rozpoczynajac po prostu pisanie i akceptujemy klawiszem Enter lub Tab. Edytujemy istniejaca
zawarto$¢ rozpoczynajac edycje klawiszem F2 lub klikajac myszka w pasku formuty u gory
okna.

Komorki mozna takze automatyczne wypetniac: pociagna¢ uchwyt wypetniania (maty czarny
prostokat w prawym dolnym rogu aktywnej komorki) w wybranym kierunku.

11

} f12
10

Replikuje sie wtedy jedna zawartos¢ lub réznica/seria — jesli zaznaczone byty uprzednio 2
komorki. Mozna takze zaznaczy¢ blok komorek z pierwsza i ostatnig wartoscig serii i wypetnic¢
poleceniem Wypetnij/ Seria danych.

Czesto przydatng umiejetnoscia jest wprowadzenie zawartosci wigcej niz jednej komorki na
raz — robimy to najpierw zaznaczajac blok komorek (np. Shift+Strzatka na klawiaturze), a
nastepnie piszemy wartos¢/formute i akceptujemy specjalng kombinacja klawiszy Ctrl+Enter.

1.2.3.  Wstawianie, usuwanie i ukrywanie wierszy/kolumn

Nowe wiersze lub kolumny arkusza wstawiamy/usuwamy/ukrywamy zaznaczajac jedna lub
wiecej wierszy/kolumn i wybierajagc Wstaw/Usun/Ukryj z menu podrecznego po wcishieciu
prawego przycisku myszki. Wiersze lub kolumny mozemy takze przenosi¢ w inne miejsce
arkusza — przeciagajac myszka w docelowe miejsce.

1.2.4. Dopasowywanie wierszy/kolumn

Szerokos¢ kolumny lub wysokos¢ wiersza ustalamy najpierw zaznaczajac myszka
wiersze/kolumny, ktorych ma dotyczy¢ operacja — klikajagc na kolumnie lub wierszu i
przeciggajac myszka do ostatniego obiektu (lub zaznaczy¢ pierwszy i Shift+klik na ostatnim).
Nastepnie zmieniamy myszka szerokosc¢/wysokosc¢ jednej kolumny/wiersza w zaznaczeniu lub
przyciskiem Formatuj na wstazce Narzedzia gtowne — zmieni sie szerokos$¢/wysokosc
wszystkich zaznaczonych obiektow.

Szerokosc: 8,43 (B4 piksele)
i D @ E E

Mozna takze wykona¢ dwuklik na granicy pomiedzy wierszami/kolumnami, aby
automatycznie dopasowac ich rozmiar do zawartosci.
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1.2.5. Formatowanie komérek

Formatowanie komorek (nadawanie wygladu) wykonujemy przyciskami na wstazce Narzedzia
gtowne po uprzednim zaznaczeniu obiektow (jednej lub wiecej komorek, wierszy, kolumn).
Niezwykle przydatna jest umiejetnos¢ szybkiego wyswietlenia okienka wszystkich polecen
formatowania, przed uzyciem myszki — kombinacja klawiszy Ctrl-1 (klawisz z cyfrg jeden w
gornym rzedzie klawiszy). W przypadku koniecznosci nietypowego formatowania komorek
(zwykle liczb, np. jako dat¢ tak, aby wyswietlata si¢ tylko nazwa miesigca) moze zajsc
konieczno$¢ zdefiniowania wiasnego formatu wyswietlania, wpisujac specjalne kody w pole
Niestandardowe. Znaczenie najczesciej uzywanych kodow jest intuicyjne i widoczne w
przyktadach (np. litery g/m/s dla godziny/minuty/sekundy), a wiecej znajdziemy tatwo w
Internecie szukajac ,,Excel niestandardowe formaty liczbowe”.

1.3. Wprowadzanie formut i funkcji

1.3.1. Wprowadzanie prostych formut

Formuta to jakby wzoér/przepis na wykonanie obliczenia lub manipulacji danymi, tekstem,
odwotaniami do komorek. Formute wprowadzamy do komorki rozpoczynajac pisanie od znaku

—9
o

Formuta na pole kota dla promienia rownego 5 moze oczywiscie mie¢ posta¢ =3,14*5"2 (znak
,,\// t0 operator potegowania — wigcej 0 operatorach bedzie pdzniej), ale powinna raczej
wygladac tak: =3,14*B272 (wartos¢ promienia kota jako zmienna, w komorce o adresie B2),
lub tak: =pi*promien”2 (uzywamy tu nadanych samemu nazw komoérek lub statych). Adresy
(odwotania do) komorek wpisujemy z klawiatury lub wskazujac komorke/zakres myszka.

1.3.2. Uzywanie funkcji w formulach

Formuly moga zawiera¢ funkcje. Majg one zawsze posta¢c NAZWA(parametry). Funkcje
wstawiamy do formuty wpisujac ich nazwy z klawiatury lub wybierajac z zaktadki Formuty
lub z okienka po wecisnieciu klawiszy Shift-F3.

Parametrem (argumentem) funkcji moze by¢ liczba lub odwotanie do komorki lub bloku
komorek, adresowanego jako wspotrzedne komorek przekatnych zakresu, np. ,,B2:D5”.
Formuta moze zawiera¢ wigcej niz jedng funkcje. Funkcje moga byc¢ takze zagniezdzone (jedna
w drugiej). np. =ZAOKR(SUMA(B2:D5);2).

1.3.3.  Kopiowanie formut

Jak juz wspomniano, komorki moga by¢ kopiowane (np. przez schowek) lub powielane
(uchwytem wypetniania). A czy mozna kopiowac/powiela¢ komorki zawierajace formuty z
adresami (odwotaniami do) innych komoérek? Tak! Ale uwaga: Jesli zawieraja odwotania
adresowane wzglednie (bez znaku ,,$” — 0 czym poézniej), ulegng przeadresowaniu tak, aby
zawsze zachowane byto to samo odwotanie wzgledne, jak w pierwotnej formule. Wiecej o tym
innym w dalszej czesci.



1.4.  Adresowanie komérek cz. 1: odwolania wzgledne i bezwzgledne

1.4.1. Adresy wzgledne

Jak wspominano, komorki zawierajace formuty mozna kopiowac do innych komorek poprzez
schowek (kopiuj-wklej) lub wypelniajac sagsiednie komorki uchwytem wypetnienia. Jesli
zawieraja odwotania adresowane wzglednie (bez znaku ,,$”), ulegng przeadresowaniu tak, aby
zawsze zachowane byto to samo odwotanie wzgledne, jak w pierwotnej formule (np. w formule
=B2*3 zawartej w komoérce C4, adres B2 oznacza ,,dwie komorki do gory i jedna w lewo”).
Wynikowa komorka-kopia zamiast adresu B2 w formule bedzie miata zawsze ten wzgledny
adres: wzgledem biezacej ,,dwie komorki do gory i jedna w lewo”, czyli np. w komérce E5
formuta-kopia bedzie miata odwotanie do D3.

Mechanizm przeadresowania dziata zawsze, takze dla komoérek wypetnianych (uchwytem
wypetniania), gdy tworzymy wiele kopii jednej formuly — kazda zostanie odpowiednio
przeadresowana. Przeadresowywane s3 takze odwotania do zakresow (obszarow)
adresowanych wzglednie, np. ,,B2:C7”,

1.4.2. Adresy bezwzgledne

Adresy bezwzgledne komorek zapisywane z dwoma znakami ,,$”, (np. ,,.$A$1”) w formutach
nie zmieniaja si¢ przy kopiowaniu/powielaniu formut do innego miejsca w arkuszu.
Mechanizm przeadresowania odwotan nie dziata dla takich adresow i pozostaja one w formule
zawsze bezwzglednie te same — sg to adresy jakby zablokowane, zamrozone, zawsze te same.
Adresowanie bezwzgledne jest bardzo przydatne i bardzo czesto uzywane — gdy odwotujemy
sie zawsze do jednej jedynej, konkretnej komorki. Odwotania do zakreséw (obszarow)
adresowanych bezwzglednie, np. ,,$B$2:3C$7” takze nie sa nigdy zmieniane przy
kopiowaniu/powielaniu.

Jedyny przypadek taki, gdy odwotania bezwzgledne si¢ zmieniajg ma miejsce wtedy, gdy w
arkuszu zostang wstawione/usuniete wiersze/kolumny/komorki — Excel przeadresowuje wtedy
odpowiednio wszystkie formuty tak, aby odwotywaty si¢ do tych samych komoérek, co
poprzednio.

1.5. Adresowanie komarek cz. 2: odwolania mieszane

1.5.1. Kiedy adresowanie wzgledne i bezwzgledne nie wystarcza?

Niekiedy (w sumie to nawet dos¢ czesto!) zdarza sie tak, ze adresowanie wzgledne i
bezwzgledne nie wystarcza i nie da si¢ zaadresowa¢ komorek w formule tak, zeby ja powieli¢
dalej — a jest to konieczne z powodu duzej liczby wystapien formuty, gdy nie mozna jej
wpisywac recznie lub poprawiaé. Tzn. mozna, ale zabierze to za duzo czasu — gdy mamy
tysigce, miliony komorek z podobnymi obliczeniami. Jezeli formuta jest podobna (mozemy ja
stownie wyartykutowa¢ i brzmi tak samo w kazdej komorce), to nalezy formute
skopiowac/powieli¢, zamiast wpisywaé recznie. W szczegolnosci dotyczy to tabel
dwuwymiarowych z formutami. Na przyktad, gdy chcemy obliczy¢ wage kazdego sktadnika
wyrobu planowanego do produkcji w kolejnych miesigcach, majac udziat procentowy
sktadnikow w sktadzie surowcowym w wierszu i wage catkowita w kazdym miesigcu (w
kolumnie ,,Masa”).



D3 G Jr =5C3*DS2

A B "y D E F G

1 Waga skiadnikow [kg]

z Miesigc |[Masa| 40% 20% 30% 10%

3 Sty 4000 1600

4 Lut 5000 2000

5 Mar 6000 2400

6 Kwi 6400 2560

: a >

Wprowadzanie kazdej formuty recznie w calej tabeli moze by¢ niewykonalne, poniewaz
faktyczne tabele moga by¢ bardzo duze — w przyktadzie jest tylko maty wycinek! Nawet
wprowadzanie jednej formuty np. w kazdej kolumnie (lub wierszu) i powielanie jej w dot,
wpisywanie kolejnej formuty w kolejnej kolumnie i powielanie itd. moze by¢ dtugotrwate lub
takze niewykonalne z powodu duzej wielkosci tabeli. Tego typu tabele nalezy wypetni¢ cate
od razu, po wpisaniu tylko jednej formuty — powielajac ja w obu kierunkach. Nie mozemy tu
jednak adresowaniem bezwzglednym zablokowac¢ niektorych komorek w formutach, poniewaz
adresy musza si¢ roznic¢ o jeden wiersz lub jedng kolumne w catej tabeli. Adresy komorek w
wierszu 2 i w kolumnie C musza si¢ 0osobno zmienia¢ przy powielaniu, ale inaczej w obu
kierunkach — dlatego adresujemy je stosujac odwotania mieszane.

1.5.2. Adresy (odwolania) mieszane

Technika zastosowang w przyktadzie jest adresowanie mieszane, z jednym znakiem ,,$”, ktory
stawiamy przed tym elementem adresu komorki, ktory ma by¢ ,,zablokowany”, niezmienny,
np. ,,5C19” (zablokowana kolumna), ,,D$13” (zablokowany numer wiersza). Nalezy tu wpisa¢
tylko jedna formute w styczniu, z uzyciem adresowania mieszanego i dla masy i dla udziatu
procentowego tak, aby mozna byto wypetni¢ tabele dwoma ruchami myszka (2x powieli¢
uchwytem wypetniania) — najpierw wypetni¢ w bok, a nastepnie zaznaczony blok (takze ma
uchwyt!) w doét, lub odwrotnie.

Dla jasnosci: sa jeszcze inne sposoby wypetnienia takiej tabeli formutami, ale zawsze jest to
wypetnienie catej tabeli od razu, a nie po jednej kolumnie, wierszu, komorce.

1.6. Typy danych cz. 1: wartosci liczbowe i tekstowe

1.6.1. Wartosci i formaty liczbowe

W Excelu liczby moga by¢ wyswietlane i wpisywane na rozne sposoby — catkowite i z
miejscami dziesie¢tnymi po przecinku, w postaci walutowej, ksiggowej, procentowej,
utamkowej, naukowej, czyli z ew. symbolem waluty, procentowe i in. W przypadku formatu
procentowego, wartos¢ np. 75% oznacza liczbowo 0,75.

Wartosci takie moga by¢ nie tylko wyswietlane w ten sposob, ale takze wprowadzane z
klawiatury. Problemem moze by¢ wprowadzenie liczby w postaci utamka zwyktego, np. %,
poniewaz zaleznie od ustawien regionalnych w systemie operacyjnym, wpisywany utamek np.
,,3/4” moze by¢ zinterpretowany albo jako liczba, albo jako data 3 kwietnia lub 4 marca.
Format ,,naukowy” to wyswietlanie liczb w notacji wyktadniczej, gdzie czes¢ liczby zastgpiona
jest przez E+N, co oznacza mnozenie liczby poprzedzajacej ,,E” przez 10 do N-tej potegi. Np.
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liczba 123456789 po zastosowaniu formatowania naukowego bedzie wyswietlana jako
"1,23E+08", a wiec z mniejszag dokladnoscia nawet cyfr znaczacych, przed przecinkiem
dziesietnym. Jest to zatem formatowanie nadajace si¢ wytacznie do formatowania liczb bardzo
duzych (lub matych, jesli z minusem), gdy wazny jest bardziej rzad wielkosci niz sama
doktadna wartos¢ liczby.

1.6.2. Wartosci tekstowe

Do komorek arkusza wprowadzane moga by¢ takze teksty. Po pierwsze, w celu opisania,
objasniania, komentowania obliczen. Teksty moga by¢ traktowane rowniez jako dane — jako
tancuchy (ciagi) znakow, na ktorych mozna wykonywac operacje (taczenia, wycinania, zmiany
wielkosci znakow itp.). Teksty wpisujemy do komorek tak samo jak liczby — Excel
automatycznie rozpoznaje wprowadzane tresci po ich zaakceptowaniu i jezeli nie potraktuje
napisu jako wartos¢ liczbowa lub formute to uzna, ze wpisano tekst. Domysinie teksty sa
wyrownane do lewej krawedzi komorki (wartosci innego typu zwykle do prawej lub do
srodka).

1.6.3. Operator zlaczenia napisow (ciagow znakow)

Podobnie jak w przypadku liczb, ktore najczesciej dodajemy do siebie, teksty takze czesto
taczymy ze soba. Istnieje specjalny operator taczenia (konkatenacji) ciagow, w postaci znaku
,»&”, ktorego uzywamy tak samo jak inne operatory dziatan. Np. aby potaczy¢ imig w Al i
nazwisko osoby w A2, formute zapisujemy =Al&" "&A2 (dotgczajac jeszcze spacje
pomigdzy oba wyrazy — stad dwa operatory i spacja w cudzystowach). Mozemy takze taczy¢
ze sobg tekst i liczbe, np. ="Cena towaru: "&ALl i jesli w Al jest liczba, Excel zamieni ja na
tekst.

1.6.4. Funkcje operujace na tekstach

Opisana powyzej zamiana (konwersja) liczby na tekst przebiega czgsto niezgodnie z
oczekiwaniami uzytkownika, poniewaz liczba nie jest zaokraglana, data i czas to ,liczba
kolejna” itd. Aby dostosowac¢ sposob tej konwersji na tekst, uzywamy funkcji TEKST (wartos¢;
format), ktora zamienia liczbe na tekst w podany przez uzytkownika sposob (argument format
to tancuch znakoéw, specjalnych kodoéw okreslajacych sposob jakby wyswietlania liczby —
omowionych ponizej, w rozdziale o niestandardowym formatowaniu komorek).

W Excelu istnieje wiele innych waznych funkcji operujacych na tekstach. Oprocz powyzszej
TEKST, wymieni¢ mozna m.in. nastepujace.

D1 (tekst) — zwraca dtugos¢ tancucha znakow (liczbg znakow tekstu).

LITERY.MALE, LITERY.WIELKIE — zwraca ciag znakow z literami zamienionymi na
mate/duze.

LEWY, PRAWY, FRAGMENT.TEKSTU — zwraca czg¢s¢ tekstu (podang liczbe znakow)
wycigta od lewej/prawej lub ze srodka.

SZUKAJ.TEKST, ZNAJDZ, PODSTAW, ZASTAP — wyszukuja lub zastepuja fragmenty
ciagu.

Jako ciekawostke mozna poda¢ funkcje BAT.TEKST(liczba), ktoéra zwraca stowny zapis
liczby w jezyku Bahti. Nikt nie wie dlaczego akurat tylko w tym jezyku...



1.7. Typy danych cz. 2: Wartosci logiczne

1.7.1. Wartosé¢ logiczna

Wartosci logiczne (zwane inaczej boolean) to dwa ciggi znakéw, ,,PRAWDA” i ,,FALSZ”.
Whpisawszy takie teksty do komorki arkusza zobaczymy, ze zawarto$¢ komorki jest
automatycznie wysrodkowana, a ew. mate litery w tekscie zamienione sa na duze.

Wartosci logiczne na potrzeby obliczen majg wartos¢ 1 (PRAWDA) i 0 (FALSZ). Jesli zas
wymagana jest konwersja wartosci liczbowej na logiczng, kazda liczba rozna od zera to
PRAWDA, a wartos¢ zero to FALSZ.

Wartosci i wyrazenia logiczne (dajace w efekcie wartos¢ logiczna, np. ,,C5>0 jest w wyniku
porownania albo prawdziwe albo fatszywe) sa w arkuszach kalkulacyjnych czesto uzywane w
obliczeniach i do sprawdzania prawdziwosci warunkow. Excel wyposazony jest w ok. 10
funkcji w grupie Logiczne na wstazce Funkcje.

1.7.2.  Funkcja JEZELI

Funkcja JEZELI(test; wyrl; wyr2) — jako pierwszy parametr ,test” przyjmuje dowolne
wyrazenie mogace zwréci¢ wartosé logiczng (PRAWDA lub FALSZ) i zwraca w wyniku drugi
argument ,,wyrl” (gdy wynik ,.test” to PRAWDA) lub trzeci argument ,,wyr2” (gdy ,,test” to
FALSZ). Funkcji tej mozna uzy¢ np. do wyswietlenia wiasnego komunikatu btedu —sprawdzi¢
uprzednio czy jest mozliwe dziatanie dzielenia (dzielnik rézny od zera) i zwrécié¢ ten wynik
dzielenia lub ciag znakéw z komunikatem btedu, np. =JEZELI(C5<>0; D37/C5; "Btad"). Jest
to czesto stosowany zabieg pozwalajacy na wyeliminowanie systemowych komunikatow biedu
Excela, np. ,,#DZIEL/0"’. Mozna si¢ domyslic, ze jest to btad dzielenia przez zero — wszystkie
btedy systemowe widoczne w komorkach maja podobng posta¢, np. #N/D i bywaja trudne do
zinterpretowania. Mozna je zastgpi¢ komunikatem wiasnym zwracanym przez funkcje
JEZELL.

Funkcja JEZELI ma jednak wiele innych zastosowan. Mozemy np. jej uzyé w miesiecznym
harmonogramie sptat kredytu — planowa¢ kolejne sptaty JEZEL | zadtuzenie w danym miesiacu
jest wieksze od zera, a gdy dtug juz si¢ wyzeruje, wartos¢ sptaty bedzie rowne 0.

1.7.3.  Inne funkcje z grupy Logiczne

ORAZ(wyrl; wyr2; ...) i podobna LUB:

LUB(wyrl; wyr2; ...) — funkcja przyjmuje wartos¢ PRAWDA tylko gdy wszystkie (ORAZ)
lub przynajmniej jedno (LUB) wyrazenie sposrod argumentow przyjmie wartos¢ PRAWDA.
Wyrazenia wyrl, wyr2 itd. moga by¢ adresami komorek lub wyrazeniami-warunkami, ktore
Excel musi wyznaczy¢ i da¢ w wyniku wartos¢ logiczna, np. ,,A5>0" (moze to da¢ w wyniku
PRAWDA lub FALSZ w zaleznosci od zawartosci komorki A5). Obie funkcje pozwalaja
uzalezni¢ dalsze obliczenia od prawdziwosci wielu wyrazen, a nie tylko jednego.

1.7.4. Stosowanie wyrazen logicznych w obliczeniach

Ciekawsa alternatywa dla funkcji JEZELI jest uzycie wprost wyrazen logicznych w formutach.
Wykorzystujemy tu mechanizm automatycznej konwersji wartosci logicznej na numeryczng
(0 lub 1). Taka wartos¢ pomnozona przez inne wyrazenie moze je wyzerowaé lub bedzie
neutralne (mnozenie przez 1). Dla przyktadu, dwie formuty dajace ten sam wynik:
=A1+JEZELI(A2>0; A3; 0)
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=Al1+(A2>0)*A3

Do wartosci tu komorki Al dodajemy wartos¢ komorki A3, ale tylko wtedy, gdy A2 jest
wigksze od zera. Pierwsza wersja, z funkcja JEZELLI jest oczywista. W drugiej wersji mamy
wyrazenie w nawiasie, ktorego wartoscig bedzie PRAWDA lub FALSZ, czyli 1 lub 0,
pomnozone przez A3. W efekcie wartos¢ A3 bedzie albo mnozona przez 1, a wigcC nie
zmieniona i dodana do Al, albo pomnozona przez zero i w wyniku bedzie A1+0, zgodnie z
wariantem 1.

Podkreslenia wymaga to, ze stosowanie wyrazen logicznych w formutach nie jest technika
trickows, stosowana przez bardzo zaawansowanych uzytkownikéw. Jest to niezwykle
przydatna technika w formutach z funkcjami wyszukiwania, w obliczeniach macierzowych,
dajacych w wyniku dynamicznej wielkosci rozlewane wyniki (0 czym pézniej).

1.8. Typy danych cz. 3: Wartosci daty i czasu

1.8.1. Dlaczego data i czas w Excelu?

W arkuszu kalkulacyjnym mozemy wprowadza¢ do komorek date i czas jako wartosci.
Mozemy takze formatowac istniejace wartosci jako datg i czas i wykonywac na nich obliczenia.
Potrzeba wykonywania operacji na datach i godzinach bierze sie stad, ze ludziom (nie tylko
uzytkownikom arkusza kalkulacyjnego) trudno jest wyznacza¢ w pamigci np. date rozng o 100
dni w przysztosci lub przesztosci od obecnej, albo czas rozny o 11 godzin i 37 minut od
wskazanego. Przyczyna tego jest oczywiscie rézna liczba dni w miesigcach i system czasu
bazujacy na 24 godzinach doby, 60 minutach i sekundach itp.

1.8.2. Wewnetrzna reprezentacja daty i czasu w komérce

Aby zrozumie¢ sposob dziatania funkcji operujacych na dacie i czasie, konieczne jest
zrozumienie wewngtrznej reprezentacji tych wartosci w komoérce. Mozna to sprawdzic¢
eksperymentalnie — wpisa¢ np. dzisiejsza dat¢ do komorki (Excel ja prawidtowo rozpozna jesli
wpisana jest zgodnie z ustawieniem formatu daty w systemie operacyjnym — moze to by¢ np.
,12.03.2020” lub ,,2020-03-12” itp.), a nastepnie sformatowac taka komorke z data jako liczbe
Zz miejscami dziesigtnymi. Zobaczymy wartos¢ np. ,,43902,00”. Data jest wigc w
rzeczywistosci pewng liczbg catkowitg. Mozna tez zrobi¢ odwrotnie — wpisa¢ do komorki
liczbe ,,1” i sformatowac jako date. Zobaczymy w komorce datg ,,01.01.1900.

W rzeczywistosci data jest wigc wartoscig catkowita: liczba dni, jakie minety od pewnej daty
zerowej (tzw. poczatek epoki Excela).

Podobnie czas — do komoérki arkusza mozna go wpisa¢ w postaci np. ,,12:34” lub ,,12:34:56”
lub razem z data, np. ,,12.03.20 12:34” i przekona¢ si¢ eksperymentujac w podobny sposéb jak
z datg. Okaze sig, ze czas jest czescig utamkows — frakcjg doby (ktora cata ma wartosé 1).
Wartos¢ dziesietna 0,5 oznacza wigc doktadnie potudnie (nie wiadomo ktorego dnia), a wartosé
43902,25 to 6 rano (1/4 doby, czyli 0,25) dnia 12.03.2020.

Taka liczba, w ktorej czes¢ catkowita odpowiada dacie, a utamkowa to czas (przy czym jeden
z tych komponentow moze nie wystapi¢c — mamy wowczas tylko date lub tylko czas), w
terminologii Excela zwana jest ,,liczbg kolejng”.
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1.8.3.  Wykonywanie obliczen z uzyciem daty i czasu

Dzigki wewnetrznej reprezentacji daty — liczby catkowitej dni, mozliwe jest np. tatwe
wyznaczanie dat w przysztosci lub przesztosci bez uzycia funkcji — wystarczy doda¢ lub odjaé
catkowita liczbe dni od komorki z data. W Excelu jest takze kilkanascie waznych funkcji, ktore
stuza do pracy z datami i godzinami (w grupie Formuty / Data i godzina).

1.8.4. Wybrane funkcje w grupie Data i godzina

DZIS() i podobna TERAZ() — te dwie funkcje zwracaja odpowiednio biezaca date systemowa
komputera oraz biezaca date i czas zegara systemowego, jako wartos¢ liczbows (,liczbe
kolejng”). Pierwsza z nich zwraca zatem liczbe catkowita (date), a druga rzeczywista
(catkowitg datg i utamkowa jako czas). Nie istnieje funkcja zwracajaca sam biezacy czas, ale
wyznaczenie tego jest proste — nalezy od wartosci funkcji TERAZ odja¢ wartosé DZIS (czesé
catkowita).

DATA(rok; miesigc; dzien) — zwraca ,liczbe kolejng” daty z podanych w argumentach
sktadnikow. Np. DATA(2020; 3; 12) zwroci liczbe 43902, ktérg mozna sformatowaé w
komorce jako date 1 wyswietli¢ np. ,,12.03.20”.

CZAS(godziny; minuty; sekundy) — podobnie jak DATA, funkcja zwraca liczbe kolejng w
czesci utamkowej, czyli czas.

DATA.WARTOSC(tekst) i CZAS.WARTOSC (tekst) — zwracaja liczbe

ROK(...), MIESIAC(...), DZIEN(...), GODZINA(...), MINUTA(...), SEKUNDA(...) — funkcje
przyjmuja jeden argument — liczbe kolejng, np. komorke z datg/czasem i zwracajg sktadnik
daty lub czasu (zgodnie z nazwa). Mozemy w ten sposob wydoby¢ element daty/czasu z
liczbowej reprezentacji wewngtrznej, np. po to aby wyznaczy¢ ile lat jest pomigdzy dwiema
datami, zapisujagc =ROK(A2)-ROK(AL).

DZIEN.TYG(liczba_kolejna; typ) — zwraca dzien tygodnia w postaci numeru kolejnego, np. 1
dla poniedziatku, 2 dla wtorku itd. (nalezy jak argument typ poda¢ 2, poniewaz domysinie
zwracany jest dzien tygodnia w kolejnosci amerykanskiej, gdzie 1 to niedziela.
DNI.ROBOCZE(...), DNI.LROBOCZE.NIESTAND(...), DZIEN.ROBOCZY(...) — zwracaja
liczbe dni roboczych pomigdzy datami lub kolejny dzien roboczy po pewnej liczbie dni — z
uwzglednieniem weekendow i swiat.

Funkcji jest wigcej i maja szerokie zastosowanie przy manipulowaniu datami i czasem. Jak juz
wspomniano, aby wyznaczy¢ ile dni mingto pomig¢dzy dwiema datami, wystarczy odja¢ dwie
komorki z datami od siebie. Dla dni takie obliczenia plus/minus sa proste, bo to wynika z natury
,.liczby kolejnej” Excela. Ale juz aby wyznaczy¢ date np. 5 miesigcy (nie dni) w przysztosci,
z uwzglednieniem roéznej liczby dni w miesigcach roku, nie wystarczy operowac¢ dniami.
Konieczne jest zdekomponowanie daty (liczby kolejnej) na sktadniki — dzien, miesiac i rok,
dodanie 5 do liczby miesiecy i zbudowanie liczby kolejnej od nowa. Np. dla komoérki Al z
data bazowa, do ktorej trzeba doda¢ 5 miesigcy, formuta miataby postaé

=DATA(ROK(A1); MIESIAC(A1)+5; DZIEN(AL))

Co ciekawe, Excel dobrze poradzi sobie z sytuacja przekroczenia miesigca powyzej wartosci
12, zwickszajac odpowiednio rok w dacie wynikowej.
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1.9. Komentarze (notatki) tekstowe

Specyficzng zawartoscig tekstowa (ale nie wartosciag!) moga w komoérkach by¢é komentarze
(UWAGA: Microsoft zapowiedziat zmiang nazwy komentarzy na notatki!). Sg to mate pola
tekstowe, domysinie w kolorze zottym, wyswietlane i edytowane w ,,dymku” pojawiajacym
sie obok komorki, po najechaniu myszka, lub po wiaczeniu widoku komentarzy jednym z
przyciskow na wstazce Recenzja. Komorki zawierajgce komentarz sg domyslinie wyrézniane
,,pinezka” — czerwonym znacznikiem w prawym gornym rogu komorki. Na ponizszym rysunku
wida¢ znacznik i wyswietlony komentarz (po najechaniu myszka). Po kliknieciu mozna go
edytowa¢, formatowaé, zmieni¢ rozmiar.

luty WD:

marzed g |W komdrce jest data
(jako liczba).
Uwaga: dopisad
kwviecien!

Komentarze stuza do dopisywania wyjasnien zasadniczej zawartosci komorki lub do
recenzowania przez inne osoby i dlatego w tresci komentarza, u gory, zawsze wstawiana jest
pogrubiona nazwa uzytkownika. Tekst jest w pelni edytowalny, wiec mozna nazwe
uzytkownika skasowa¢ albo usuna¢ pogrubienie i uzywa¢ wielu polecen formatowania tekstu.
Komentarze wstawiamy (zawsze tylko dla jednej, biezacej komorki) poleceniem Nowy
komentarz ze wstazki Recenzja, lub kombinacjg klawiszy Shift+F2. Komentarz to zawartosc¢
tekstowa komorki, ale nie jest wartoscia — nie mozna tekstu komentarza uzy¢ w formule do
wykonania operacji.

1.10. Formatowanie specjalne i niestandardowe

1.10.1. Formaty specjalne

Wartosci komorek moga by¢ prezentowane w komoérce w roznoraki sposob. Niektore
elementarne sposoby formatowania komorek sg intuicyjne, inne — adekwatne do typow danych
— zostaty omowione wczesniej. Istnieja takze formaty specjalne i niestandardowe.

Specjalne, to po prostu predefiniowane sposoby wyswietlania i wprowadzania numerow
telefonu, kodéw pocztowych, PESEL itp. Formatowanie specjalne, jak kazde inne, nadaje si¢
zaznaczonym komorkom w okienku dialogowym Formatowanie komorek, wybierajac
kategorie Specjalne.

1.10.2. Formaty niestandardowe

Ciekawsze 1 bardziej uzyteczne jest formatowanie niestandardowe. Pierwsze miejsce, gdzie
tego uzywamy, to w okienku Formatowanie komorek. Wybierajac pozycje Niestandardowe na
liscie z lewej strony, po prawej widzimy liste specjalnych kodow, z ktorych mozemy budowaé
wiasne (niestandardowe) sposoby wyswietlania wartosci komorki. Jest to funkcja, ktora daje
mozliwosci bardzo elastycznego ksztattowania formatu komorki. Przyktadowy problem: jak
komorkom z data nada¢ wyglad taki, aby widoczna byta tylko nazwa miesigca? Nie da si¢ tego
uzyskac gotowymi formatami daty — nalezy uzy¢ formatu niestandardowego, budujac wiasny,
w postaci ,mmmm?” (4 litery ,,m”) w polu Typ: (na ponizszym rysunku widzimy fragment
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okienka Formatowanie komoérek z prawidtowo zakodowanym formatem niestandardowym dla
samej nazwy miesigca — u gory w pasku formuty wida¢ rzeczywista zawartos¢ komorki - datg).

LELIUTIEA

GQEIIHE Prl}'kl‘ad
Liczbowe .

£ || 01.01.2020]| |walutowe i
Ksiggowe Typ:
Data

B s Fras mmmm
Procentowe i-[g]:m m:5s
, Utamkowe S

styczen Maukowe _xEEN 7

luty Tekstowe S EEHQD0 2
Specjalne _=* #0000,

w. Miestandard owe | 0,0%

Na liscie formatéow niestandardowych jest wiele gotowych zestawoéw kodowych dla
wyswietlania wartosci komorek w roznoraki sposob i1 mozna sie tam z kodami zapozna¢ na
analizujac te przyktady. Wazna jest znajomosé ogolnej zasady, ze budowany cigg kodowy
formatowania niestandardowego ma posta¢ ,,.D;U;Z; T — okreslamy jak maja by¢ wyswietlane
wartosci Dodatnie, Ujemne, Zerowe i Tekstowe. Oprocz kodow definiujacych wyswietlanie
liczb i tekstow, dodawaé tam mozna wiele znakow specjalnych, kolorow i warunkow (np.
,[Czerwony][<=100];[Niebieski][>100]”). Nie bedzie to tu szczegoétowo omawiane —
specyfikacje i dziatanie kodow niestandardowych znalez¢ mozna w Pomocy Excela i w wielu
zrodtach internetowych, do wyszukania samodzielnie.

Formatowanie niestandardowe ma jeszcze drugie zastosowanie: stuzy nie tylko do
definiowania sposobu wyswietlania wartosci komorki, ale takze do okreslania sposobu
zamiany wartosci komorki na tekst wspomniang wyzej funkcjag TEKST — cigg kodowy sposobu
konwersji podajemy tam jako drugi argument funkcji. Ciag ten budujemy w ten sam sposob,
postugujac sie tymi samymi kodami jak w okienku formatowania niestandardowego. Np. chcac
wkomponowac dzisiejsza date w postaci tekstu w jakis napis, nalezatoby uzy¢ formuty ="Dzis$
jest: "& TEKST(DZIS(); "dd.mm.rr")&" Mitego dnia!".

1.11. Formatowanie warunkowe

1.11.1. Warunkowe, czyli jakie?

Niestandardowe formatowanie komoérek, omoéwione wczesniej, pozwala na kolorowanie
specjalnymi kodami wygladu komorek w zaleznosci od ich wartosci. Jest to sposob
przestarzaty, nieintuicyjny, trudny do stosowania (cho¢ czasem uzyteczny) i mato elastyczny.
Nowoczesniejszy i tatwiejszy sposob to formatowanie warunkowe — przycisk na wstazce
narzedzi gtéwnych.

Za pomoca tej funkcji (funkcji jako funkcjonalnosci Excela, nie funkcji w formule!) mozemy
nada¢ zaznaczonym komaérkom nie tylko kolor zalezny od wartosci tej komorki (jej samej), ale
takze zalezny od komorek w zaznaczonym bloku i nie tylko. Warunkowe, poniewaz komorki
przyjmuja okreslony kolor pod pewnym warunkiem, np. ze sa ujemne, wigksze od czegos itp.

1.11.2. Warunek prosty

Podstawowe zastosowanie formatowania warunkowego jest rzeczywiscie takie, ze wskazana
komorka bedzie miata inny kolor, zaleznie od jej wartosci. Jesli zas zaznaczymy blok komorek
I wskazemy lub zdefiniujemy stosowne reguty, moga one przyja¢ inny wyglad w zaleznosci
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od rozktadu wartosci w catym bloku, np. czy jest ponizej/powyzej sredniej (lub skrajnych 10%)
w bloku itp. Oprécz formatowania podobnego do ,,statycznego”, bez regut warunkow (np.
kolor, wypetnienie itp.), mozliwe jest takze formatowanie warunkowe z uzyciem paskow
danych — gdy komorki sg czesciowo wypetnione paskiem koloru, oraz skali kolorow — gdy
komorki w bloku przyjmuja kolory stopniowo z pewnej skali barw, a takze zestawow ikon, bp.
strzatek, wyswietlanych w obrebie komorek, ktore wskazuja np. trend w bloku, jak na rysunku
ponizej.

1l 2l 3] Al sEE] ol /| ]
1 2 3 4 5 6 7 8 9
db 14 2 3D 4D 5 6 fh 7 dp 2 fh 9

Formatowanie warunkowe jest zawsze automatycznie aktualizowane po kazdej zmianie
wartosci w arkuszu i dostosowuje wyglad komorek do zmienionych wartosci tych komorek,
ktore sa sprawdzane w warunku formatowania.

1.11.3. Warunek wyrazony wlasna formula

Bardzo uzyteczng mozliwoscia jest tu zastosowanie wiasnej reguty formatowania
warunkowego (opcja ,,Uzyj formuty do okreslenia komorek, ktore nalezy sformatowac”). W
polu ponizej ,,Formatuj wartosci, dla ktorych nastepujaca formuta jest prawdziwa” wpisujemy
dowolng formute, ktora zwroci wartos¢ logiczng i wybieramy rodzaj formatowania, gdy
wartos¢ formuty bedzie PRAWDA (tylko wtedy formatowanie zostanie zastosowane). Jezeli
chcemy efekt przeciwny, gdy komorka zostanie sformatowana tylko wtedy, gdy ma wartos¢
FALSZ, musimy formute zanegowa¢ (zmieni¢ wynik na przeciwny) funkcja NIE(). Sita
formatowania warunkowego z wtasng formutg tkwi w tym, ze mozemy w formule uzywac
adresow dowolnych komorek, ktorych wartos¢ bedzie sprawdzona. Mozemy wiec wyglad
zaznaczonej komorki (lub bloku) uzalezni¢ od kazdej innej komorki w zeszycie (a nie tylko jej
samej). Nalezy pamieta¢ 0 tym, ze uzyte tu adresy wzgledne beda sprawdzane wzgledem
kazdej komorki w zaznaczonym bloku formatowanym warunkowo.

Dla przyktadu, zaznaczywszy duzy prostokatny blok komorek, dla ktorych projektujemy
wiasng formutg formatowania warunkowego, jesli w chwili zaznaczenia komorka biezaca jest
w lewym gornym rogu bloku, adresy komoérek wzglednych w formule zapisujemy wzgledem
tej aktywnej komorki bloku, ale warunek sprawdzany bedzie z przeadresowaniem dla kazdej
komorki bloku. Czyli formuta np. "=(B2<>B3)", sprawdzajaca czy dwie komorki lezace pod
sobg roznig si¢ (wynik: prawda lub fatsz) bedzie doktadnie taka tylko dla komorki aktywnej w
zaznaczonym bloku. Przed sprawdzeniem pozostatych komorek w bloku, odwotania wzgledne
w formule zostang przeadresowane i formuta przyjmie posta¢ "=(B3<>B4)" w dot i
"=(C2<>C3)" w bok. Jest to zachowanie dla wzgl¢dnych adresow komoérek zgodne z
oczekiwaniami i dajace ogromne mozliwosci tworzenia wiasnych warunkéw. Oczywiscie
mozemy tu uzy¢ takze adresowania bezwzglednego zeby sprawdzac wartosé jednej, zawsze tej
samej komorki.
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1.12. Formuly i funkcje cz. 1: formuly macierzowe (tablicowe)

1.12.1. Macierzowe, czyli jakie?

W Excelu wartos¢ formuty (takze np. wartos¢ stata, zdefiniowana jako nazwa) moze mieé
posta¢ macierzowa. Jesli jest to wektor poziomy (macierz, ktéra ma 1 wiersz i wiele kolumn),
wyswietlany bywa jako cigg wartosci w nawiasach klamrowych, rozdzielonych znakiem
wstecznego ukosnika, np. "={1\2\3}". Wektory pionowe majg posta¢ "={1;2;3}", a macierze
dwuwymiarowe (dla 2 wierszy i 3 kolumn): "={1\2;3\4;5\6}". Znak separatora zalezy od
ustawien jezyka systemu operacyjnego. Takie wartosci (niekoniecznie podane wprost, ale np.
wartosci bloku komoérek czy wyniku innej formuty) mozemy np. posumowacg:
=SUMA({1\2;3\4;5\6}) da wynik: 21,

lub transponowac:

=TRANSPONUJ({1\2;3\4;5\6}) - wynik: {1\3\5;2\4\6}.

W powyzszych przyktadach pokazano state wartosci macierzowe, wpisane z klawiatury. W
praktyce, wartosci te mamy w komorkach arkusza i np. =TRANSPONUJ(A1:B5) wykona
transpozycje elementow macierzy bedacych wartosciami komorek w podanym zakresie.

1.12.2. Wprowadzanie formul macierzowych

UWAGA: Microsoft zapowiedzial rewolucyjng zmiang w sposobie dziatania funkcji
tablicowych — majg sie same rozlewa¢ do tylu komorek, ile to konieczne. Tu omowiony
zostanie tradycyjny sposob pracy z wartosciami i formutami macierzowymi.

Wszystkie formuty operujace na lub dajace w wyniku wartosci tablicowe musza by¢
wprowadzone w specjalny sposob — akceptujemy je weciskajac nie sam klawisz Enter, ale
kombinacje klawiszy Ctrl+Shift+Enter. Cata formuta zostaje wowczas otoczona nawiasami
klamrowymi, co sprawia, ze Excel niejako ,,wie”, ze ma te obliczenia traktowac¢ w specjalny
sposob, ze operuje na elementach macierzy, lub/i ma zwroci¢ macierz w wyniku. W tym
ostatnim przypadku, konieczne jest to najczesciej w celu rozmieszczenia elementéw macierzy
w komoérkach arkusza. To, ze Excel musi by¢ o tym niejako uprzedzony, stad te nawiasy
klamrowe, to wida¢ na przyktadzie wspomnianej funkcji TRANSPONUJ(), ktora jako
argument przyjmuje np. zakres komorek tworzacych macierz i zwraca macierz transponowana.
Whpisawszy taka formute w jednej komorce arkusza i akceptujac bez specjalnej kombinacji
klawiszy, w wyniku zobaczymy albo tylko wartos¢ pierwszego elementu macierzy, albo btad
#ARG. Wynika to stad, ze wynik w postaci macierzy nie moze by¢ wyswietlony w jednej
komorce. Aby wyswietlic wynikowg macierz, nalezy jej elementy rozdystrybuowaé do
komorek arkusza tak, aby tworzyty takze macierz. Prawidtowe postepowanie, w przypadku
przyktadowej transpozycji jest wiec takie, ze nalezy najpierw zaznaczy¢ blok komoérek, o
wymiarach doktadnie takich, jaka bedzie mie¢ transponowana macierz, nastepnie wpisaé
formute, w tym przypadku =TRANSPONUJ(...), i wprowadzi¢ jag do bloku komorek
kombinacjag klawiszy Ctrl+Shift+Enter. Zaznaczony tak uprzednio blok komoérek zostanie
wypetniony elementami transponowanej macierzy. Na rysunku ponizej pokazano efekt
transpozycji. Przed wprowadzeniem formuty (z uzyciem Ctrl+Shift+Enter) celowo
zaznaczono wiekszy blok komorek niz rozmiar macierzy po transpozycji, aby pokazac
komunikaty btedu.
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{=TRANSPOMNUI{D2:F3)]

D E F G H J
1 3 5 1 2 #N/D!
2 4 6 3 4 #N/D!
5 6 #N/D!

#N/D!_ #N/D! | #n/D! |

Formuly macierzowe nigdy nie byty szeroko znane wsrod uzytkownikéow Excela. Ich
uzytecznos¢ bywa jednak bardzo duza. Np. gdy chcemy wyliczy¢ tygodniowa sume wartosci
sprzedazy (liczba sztuk mnozona przez ceng) — w ponizszym przyktadzie uzytkownika
interesuje tylko koncowa warto$¢ 150. Formuta [1] wymaga dodatkowej kolumny ,,wartos¢”
(iloczynow liczby sztuk * kwota), co jest nieoptymalne (zbe¢dne dane w kolumnie).

A B C D
1 szt. cena wartosc
2 1 10 10
3 2 10 20
4 3 10 30
5 4 10 a0
o 5 10 50
7 150 << [1] suma kolumny "wartosc"
o 150 << [2] formuta macierzowa {=SUMA[AZ:AG*B2:BG)}
g 150 << [3] funkcja wbudowana =SUMA.ILOCZYNOW(A2:AG;B2:B6)

Formuta [2] jest w postaci macierzowej (z nawiasami klamrowymi) — argumentem funkcji
SUMA jest macierz wynikéw mnozenia dwoch wektorow cena i szt. Co tu zwraca uwagg, to
znak operatora mnozenia migdzy A6 i B2, tymczasem operator dotyczy odpowiadajacych sobie
elementow dwoch wektorow po obu stronach znaku mnozenia. Zapis blok1*blok2 nalezy
rozumie¢ jako operacje¢ na elementach macierzy (tu mnozenie), ktora daje w wyniku macierz
iloczynow, na ktorej dopiero dziata funkcja SUMA i zwraca sume elementéw macierzy (tych
iloczynow).

1.12.3. Funkcje eliminujace koniecznos¢ obliczen macierzowych

Jako ze formuty macierzowe sa dos¢ trudne do zrozumienia i biegtego postugiwania sig, tworcy
Excela na pewnym etapie rozwoju arkusza wprowadzili funkcje zastepujace ich dziatanie. | tak
formuta [3] dziata doktadnie tak, jak formula macierzowa [2], tzn. nie wymaga obliczen
posrednich w kolumnie ,,wartos¢”. Wprowadzono kilka takich funkcji, ktore zastepuja formuty
macierzowe, jednak znajomos¢ formut macierzowych pozwala zaawansowanym
uzytkownikom na szybkie wykonywanie obliczen na catych blokach komorek (macierzach) i
to w bardzo wyrafinowany sposéb, poniewaz konstruowa¢ mozemy ztozone formuty, z
operacjami i funkcjami zagniezdzonymi, np. JEZELI(...), np.
{=SUMA(JEZELI($B$4:$B$14=$H$4;$D$4:$E$14;0))} lub MAX(JEZELI...

Jak juz wspomniano, Excela wzbogacono o kilka funkcji (np. dla powyzszej kombinacji dwoch
funkcji SUMA i JEZELI w formule macierzowej, istnieje funkcja SUMA.JEZELLI), ale mozna
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ich uzy¢ jedynie w prostych przypadkach. Formuty macierzowe pozwalajg w spektakularny
sposob uzyskiwaé wyniki, mozliwe do wyliczenia inaczej tylko z uzyciem wielu obliczen
pomocniczych.

1.12.4. Formuly macierzowe rozlewane

Niedawno firma Microsoft zapowiedziata rewolucyjna zmiang w sposobie dziatania funkcji
tablicowych —maja sie¢ same rozlewac do tylu komorek, ile to konieczne. Nie trzeba bedzie juz
wczesniej zaznacza¢ docelowego obszaru i wciska¢ kombinacji klawiszy Ctrl+Shift+Enter. Ma
sie to nazywac rozlewaniem (ang. ,,spill”). Jest to absolutnie rewolucyjna zmiana i w wygodzie
uzywania formut macierzowych i w ich elastycznosci i w tym, ze jeszcze bardziej
spektakularne efekty bedzie mozna jeszcze szybciej uzyska¢. Majag dojs¢ nowe funkcje w
formutach (tablicowych, ale jakby zwyczajnych — same si¢ rozleja!), pozwalajace np. na
odfiltrowanie danych i ich od razu posortowanie wg wskazanej kolumny.

Co ciekawe: ma by¢ tez mozliwos¢ odwotania sie do macierzy o nieznanej z gory wielkosci,
np. podajac adres ,,F5#”, ktory ma zastapic np. F5:H67, a moze F5:J89 itp., tzn. macierz/zakres
zaczynajacy si¢ od F5 i rozciggajacy si¢ (rozlang formuta) nie wiadomo z gory dokad.
Niewazne jaka duza macierz — wiemy tylko, ze zaczyna si¢ w F5: wez mi no jg Excelu posortuj,
itp. Zawsze dotad nalezato zna¢ peten adres catego bloku!

1.13. Formuly i funkcje cz. 2: funkcje wyszukiwania i odwotlan

1.13.1. Wyszukiwanie czy odwolanie?

W Excela wbudowano szereg funkcji, ktére zwracaja szukang wartosé lub zakres danych, lub
odpowiadajaca jej wartos¢ w innym wierszu/kolumnie (np. ceng szukanego towaru, Ktora jest
0 3 kolumny w prawo od nazwy). Otrzymujemy w ten sposob znaleziong wartos¢ (zawartosé¢
komorki), do wyswietlenia w komorce, lub do dalszej operacji (przekazania tej wartosci do
kolejnej formuty).

Funkcje odwotan (czyli adresow) zwracaja odwotanie do komorki lub do zakresu, w postaci
nie tekstowej, ale jako adres Excela — w celu przekazania tego adresu do formuty, ktora
oczekuje adresu jako argumentu.

Wszystkie te funkcje zgromadzone sg w grupie ,,Wyszuk. i odwot.”” na wstazce Formuty.

1.13.2. Czesto uzywane funkcje wyszukiwania i odwolan

Bardzo uzyteczne funkcje przydatne w wielu zawodach i zastosowaniach sa te zebrane w
grupie wyszukiwania i odwotania. Pozwalajg one nie tylko na wyszukiwanie, ale takze na
odwotywanie si¢ (adresowanie) komorek na rézne sposoby, zamiang lokalizacji komorki w
arkuszu (w postaci numeru wiersza i kolumny) na jej adres tekstowy i odwrotnie — na zamiang
adresu tekstowego na adres komorki Excela, ktory mozna uzy¢ nastgpnie w innych funkcjach
I formutach.

INDEKS(zakres; nrwiersza; nrkolumny) — zwraca warto$¢ komorki z podanego zakresu,
lezacej na przecieciu wskazanego numeru wiersza i kolumny (w zakresie, wartosci od 1).
PODAJ.POZYCJE — zwraca pozycje podanej wartosci w bloku komorek (wektorze 1-
wymiarowym). Moze znalez¢ dopasowanie doktadne lub przyblizone (zaleznie od jednego z
parametrow).
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PRZESUNIECIE - konstruuje adres komorki lub zakresu, ktory jest podang liczbe wierszy
lub/i kolumn przesuniety wzglgdem podanego. Funkcja ta pozwala na adresowanie komorek
(a wiec nie zwrocenie ich wartoscli, ale ich adresu), ktore sa w miejscu arkusza poczatkowo
nieznanym i dopiero gdy inna formuta (lub wskazanie uzytkownika) poda lokalizacje, ile
wierszy i kolumn od biezacej pozycji nalezy si¢ przesunaé¢, mozemy wynik tej funkcji w
postaci adresu uzy¢ tam, gdzie inna funkcja oczekuje adresu.

WYSZUKAJ, WYSZUKAJ.PIONOWO, WYSZUKAJ.POZIOMO - funkcje dziataja tak, ze
wyszukuja podang wartos¢ w jednej tablicy i zwracaja wartos¢ komorki w tej samej tablicy z
podanym przesunigciem, albo w innej tablicy (zakresie). Funkcje te maja pewne ograniczenia
i niedogodnosci w stosowaniu, moga np. wymaga¢ utozenia przeszukiwanego wektora w
porzadku alfabetycznym, o czym pdzniej.

1.13.3. Kombinacja funkcji PODAJ.POZYCJE+INDEKS (INDEX+MATCH)

Z powodu ograniczen funkcji typu WY SZUKAJ, zaawansowani uzytkownicy uzywaja bardzo
elastycznej kombinacji wspomnianych powyzej funkcji INDEKS oraz PODAJ.POZYCJE.
Mechanizm dziatania jest tu podobny do wariantu funkcji WYSZUKAJ: funkcja
PODAJ.POZYCJE zwraca numer kolejny znalezionego elementu liczac od poczatku podanej
tablicy, a funkcja INDEKS zwraca wartos¢ lezaca na tej pozycji (z dowolnego zakresu).
Najwazniejszym zastosowaniem tej kombinacji funkcji jest zwrocenie wyniku np. z lewej
kolumny zamiast po prawej, jak to robi WYSZUKAJ.PIONOWO.

Mamy tu poza tym swobode w okreslaniu precyzji dopasowania szukanej wartosci w funkcji
PODAJ.POZYCJE. Funkcja ta moze znalez¢ wartos¢ doktadna, a w przypadku jej braku
mniejsza lub wieksza od szukanej (opcjonalny parametr).

Kolejnym zastosowaniem jest wyszukiwanie dwu-wymiarowe — funkcja zwracajaca wynik,
INDEKS, moze przesuna¢ wskazanie docelowej komorki o pewng liczbe wierszy oraz kolumn
(funkcje typu WYSZUKAJ operuja tylko na jednej z tych wartosci). Stosujemy tu wowczas
podwojne dopasowanie:

INDEKS(...; PODAJ.POZYCIJE(...); PODAJ.POZYCIJE(...))

1.13.4. Wyszukiwanie czesciowe

W przeciwienstwie do funkcji typu WYSZUKAJ, mozemy tu takze uzywaé znakow
wieloznacznych (wildcards), czyli wyszukiwa¢ dopasowanie niepetne, wpisujac poczatek
szukanego stowa, np. PODAJ.POZYCJE("chleb*”;...) — znak gwiazdki zastepuje dowolna
liczbe innych znakow, wigc mozemy znalez¢é pierwsze wystapienie dowolnego towaru
zaczynajacego si¢ od podanego stowa przez gwiazdka.

1.13.5. Wyszukiwanie macierzowe

Przyktady, gdy kombinacja tych dwoch funkcji pokazuje swoja site mozna by mnozy¢ i mozna
ich wiele znalez¢ w literaturze dla zaawansowanych uzytkownikow. Jeszcze zas wiecej
mozliwosci uzyskujemy w potaczeniu z omawiang wczesniej technika formut macierzowych
— mozemy dopasowac wiele kryteriow, np. w przyktadzie ponizej (zrodto: excelchamps.com),
mamy trzy kryteria w wierszu 14, ktére musza by¢ spetnione wszystkie razem, a w wyniku w
komorce D14 mamy podac ceng:
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1 Product Name Product Description Product Category Unit Price
2 Add Wash Washing Machine Home Appliances % 350
3 4 Door Flex Refrigerator Home Appliances 5 5,599
4 Chef Collection Dishwasher Home Appliances % 1,099
5 Grill Microwave Home Appliances & 169
6 Power Bot Vaccum Cleaner Home Appliances % 1,000
7 Galaxy 57 Smart Phone Maobile Phone % 850
8 Galaxy Note 7 Smart Phone Mobile Phone % 700
g Galaxy Tab A Smart Phone Tablet % 280
10 Galaxy Tab 52 Smart Phone Tablet % 400
11 Notebook 9 Laptop Laptop 5 1,200
Product Mame Product Description Product Category Unit Price
14 Galaxy Note 7 Smart Phone Mobile Phone % 700 !

Formuta w komoérce D14 przyjmie postaé:

{=INDEKS(D2:D11, PODAJ.POZYCIJE (1,(A14=A2:Al11)*(B14=B2:B11) *
(C14=C2:C11),0)) }

Zwracamy uwage na nawiasy klamerkowe, swiadczace o tym, ze formuta jest macierzowa,
wprowadzona z uzyciem kombinacji klawiszy Ctrl+Shift+Enter.

Wyszukujemy tu nie pozycje podanych w wierszu 14 wartosci w zakresach powyzej, ale
pozycje cyfry "1" w wektorze macierzy iloczynu logicznego spetniania warunkéw wielu
porownan (w przyktadzie: trzech). Wynikiem iloczynu poréwnan jest macierz z wartosciami
0/1 (odpow. dla FALSZ i PRAWDA), np.{0;0;0;0;0;0;1;0;0;0}. Pozycja jedynki (7) jest
nastepnie uzyta do zwréocenia wartosci z pozycji 7 w kolumnie ceny (D) = 700.

1.14. Analiza warunkowa

1.14.1. Szukanie wartosci komérki wejsciowej dajacej pozadana wartos¢ komeérki
wynikowej

Analiza warunkowa, to przettumaczona na jez. polski technika znana w jez. angielskim jako
,what-if analysis” — ,,a co bedzie jesli”. W Excelu sktada si¢ na nig 3 narzedzia dostgpne w
przycisku Dane/ Narzedzia danych/ Analiza warunkowa.

Narzedzie Szukaj wyniku jest najczesciej uzywanym poleceniem z zestawu trzech w grupie
analizy warunkowej. Nazwa jest nieco mylaca, poniewaz szukamy raczej nie wyniku (ktory
znamy), a wartosci wejsciowej, ktora nam da pozadany wynik. Np. szukamy wartosci
wejsciowej do obliczen — wagi (lub ceny) wyrobu gotowego takiej, ktora zapewni okreslony
zysk koncowy na wyjsciu z szeregu obliczen. Reczne poszukiwanie takiej wartosci wejsciowej
bytoby uciazliwe i pracochtonne, poniewaz zaleznos¢ wejscie-wyjscie moze by¢ nieliniowa
(nie ma bezposredniego przetozenia zmiany wartosci wejsciowej na wynik).

Z grupy Analiza warunkowa wybieramy polecenie Szukaj wyniku. W pierwszym polu okienka
wpisujemy lub wskazujemy adres komorki wynikowej (np. koncowy zysk), w drugim
wpisujemy pozadang wartos¢ wynikows, a w trzecim polu wpisujemy lub wskazujemy adres
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komorki wejsciowej. Excel wielokrotnie zmienia warto$¢ komorki wejsciowej i przelicza
wszystkie formuty od niej zalezne, az znajdzie pozadana wartos¢ wynikowa.

1.14.2. Analiza wrazliwosci (tabele danych)

Drugie polecenie z analizy warunkowej — Tabela danych, jest takze (podobnie jak Szukaj
wyniku) nieco mylace, poniewaz produkuje tabele wynikéw, a nie danych. Z jego pomoca
mozemy uzyskac tzw. analize wrazliwosci, obrazujaca zaleznos¢ wyniku obliczen od zmian
jednego lub dwoch parametrow wejsciowych. Lub inaczej, jak zmiany parametru(éw)
wejsciowego wptywaja na wynik koncowy.

Polecenie to jest niezwykle uzyteczne w analizie biznesowej (ale nie tylko), a przy tym trudne
do wykonania, poniewaz Microsoft nie zapewnia zadnych wskazowek jak to zrobié.
Pierwszym krokiem jest przygotowanie listy wartosci wejsciowych —w wierszu lub kolumnie
dla tabeli jednowymiarowej; w wierszu i kolumnie dla tabeli dwu wymiarowej. W tabeli
jednowymiarowej, wartosci zmiennej wejsciowej podajemy zwykle w kolumnie. Obok nich
Excel pokaze nam wartosci wynikowe.

W drugim kroku, w komoérce tuz powyzej kolumny spodziewanych wartosci wynikowych dla
tabeli jednowymiarowej, lub w wolnej komoérce u zbiegu wiersza i kolumny wartosci
wejsciowych w tabeli dwuwymiarowej (zakreslone na obrazku), wpisujemy lub wskazujemy
adres komorki wynikowej (np. koncowy zysk jako adres, np. ,,=G56”). Pojawi si¢ tam obecny
wynik (w przyktadzie 10 000), ktory dla uzytkownika ma wartos¢ wytacznie informacyjna, a
Excelowi wskazuje komorke obserwowana.

[ A B (% D E | F G | H [ J K [ L il [ ]
59 | Waga => Zysk Cena i koszt surowea => Zysk
60 weight L 10000 10 000 70,00 75,00 80,00 85,00 90,00 95,00
61 80 22 985 2,60 -2 715 =7958: -13300: -Jyeas==nnEEan —
b2 85 16734 2,70 3 085 -2 158 -74000 -1}
b3 90 10483 2,80 8 885 3642 -1600

1%

-{ ... 5 .
Wierszowa komarka wejsciowa:

64 95 4232 2,90 14685 9442 42000 -

~ Kolumnowa komarka wejsciowa: +
65 100 -2019 3,00 20485 15242: 100000 |
66 105 -8270 3,100 26285 21042 158000 1 Antii

67 110 -14521 3,200 32085; 26842: 216000 lbeewsmmmsmme: ey

W trzecim kroku zaznaczamy myszka wszystko (wiersz lub/i kolumne z wartosciami
wejsciowymi, wraz z pustym jeszcze obszarem wynikéw i wydajemy polecenie Tabela danych.
W malenkim okienku z dwoma polami, dla kazdej zmiennej wpisujemy lub wskazujemy
odpowiedni adres komorki wejsciowej dla wartosci wejsciowych (dla tabeli jednowymiarowe;j
nalezy jedno z pol zostawi¢ puste). Np. dla wartosci wejsciowych w kolumnie, ustawiamy
tylko pole Kolumnowa komoérka wejsciowa.

W efekcie, Excel przeliczy wszystkie formuty wielokrotnie, dla kazdej wartosci komorki
wejsciowej i pokaze obok wartos¢ komorki wynikowej. W przyktadzie wida¢ zaleznos¢ zysku
od jednej i od dwoch zmiennych wejsciowych (komoérki z zyskiem maja dodatkowo
formatowanie warunkowe zielone/czerwone dla liczb dodatnich/ujemnych).

1.14.3. Scenariusze

Trzecie polecenie w grupie analizy warunkowej — scenariusze — to po prostu zapamietane i
nazwane zestawy mozliwych wartosci wskazanych komoérek. Mozemy w ten sposob
przygotowac si¢ na lepsza lub gorsza koniunkture ekonomiczng od zaktadanej i zdefiniowac

~-21 -



bardziej lub mniej korzystne wartosci wejsciowe do obliczen i nazwac takie scenariusze
Optymistyczny i Pesymistyczny (zwykle wraz z trzecim — bazowym/neutralnym).

Po zdefiniowaniu scenariuszy mozemy kazdy z nich szybko pokaza¢ — nakaza¢ Excelowi
ustawienie wszystkich zdefiniowanych komoérek na zapamietane dla nich wartosci (obliczenia
sie¢ przekalkuluja) lub zestawi¢ je w podsumowaniu, gdzie dla kazdego scenariusza widzimy
zestawy komorek i zmiennych oraz wartosci wynikowe.

1.15. Wykresy

1.15.1. Tworzenie i modyfikowanie wykreséow

Wykresy w Excelu moga mie¢ posta¢ obiektow lezacych na arkuszu z danymi (mozna je wtedy
przesuwac myszka i zmienia¢ rozmiar) lub osobnych kart skoroszytu (ich wielkos¢ na ekranie
dostosowuje si¢ wtedy zawsze do rozmiaru okna aplikacji, a drukuja si¢ na catej kartce). Postac¢
wykresu mozna zmieni¢ po utworzeniu poleceniem Narzedzia wykresow/ Projektowanie/
Przenies wykres.

Prawidtowo utworzony wykres ma dla ogladajacego wartos¢ informacyjna, bez koniecznosci
sprawdzania kontekstu w danych zrodtowych — na wykresie powinna znajdowac si¢ legenda i
etykiety osi. Mozna te elementy dodac pozniej, po utworzeniu wykresu, ale bywa to ktopotliwe
I jest nieintuicyjne. Najlepszy sposob na utworzenie wykresu to zaznaczenie w arkuszu
wszystkich komorek zawierajacych zarowno liczby do wykreslenia wykresu jak i etykietki
legendy i osi. Mozna to zrobi¢ albo zaznaczajac wszystko w tabeli, tgcznie z komorkami
zbytecznymi, albo zaznaczajac myszka dwa roztaczne zakresy komorek (najpierw pierwszy, a
nastepnie drugi z klawiszem Ctrl), jak w przyktadzie na rysunku ponizej — zaznaczono dwa
roztgczne obszary, w ktorych Excel prawidtowo rozpozna oprocz wartosci do wykreslenia,
takze etykiety tekstowe dla osi X i dla legendy (zwrd¢ uwage na to, ze w zaznaczonym zakresie
jest takze zbyteczna komorka z napisem ,,Miesiac” — jej zaznaczenie jest jednak wazne dlatego,
ze Excel musi mie¢ takg sama liczbe wierszy w obu zakresach, zeby je prawidtowo do siebie
dopasowac).

‘ Wartosc sprzedaz [tys. zt)

Miesiqa Max szt. (Wroclaw| Krakow| Sopot Pcim

styczer| 24567 1867 1037] 1397] 1562
lu | 53256 1323 1856 1045 1535
marled 75326 1028 1829 1456 1521

I

Niezaleznie od sposobu wykonania wykresu, nalezy umie¢ wytaczy¢ lub usuna¢ serie danych
(np. zbyteczng — zaznaczong nadmiarowo) — po kliknieciu na wykresie mozna uzy¢ albo 1)
przyciskow pojawiajacych si¢ po prawej stronie wykresu, 2) prawego przycisku myszki, 3)
klawisza Delete, albo 4) wykona¢ na wstazce Narzedzia wykresow narzedzie ,,Zaznacz dane”,
gdzie mamy wigcej opcji, w tym obrocenie perspektywy wykresu.

Wykres mozna nastgpnie uzupetnié o tytut, opisy i jednostki osi oraz zmienic¢ kolor serii danych
— na wszystkich elementach wykresu mozna kliknaé¢ i je modyfikowaé¢ poleceniem menu
podrecznego (prawym przyciskiem myszy) lub poleceniami na wstazce narzedzi wykresow,
albo w prawym panelu formatowania.

_22 —



1.15.2. Tworzenie wykresow przebiegow w czasie

Wykres przebiegu w czasie (ang. ,,sparkline”), to miniaturowy wykres w obrebie jednej
komorki, bez tytutow i etykiet. llustruje zwykle jedna seri¢ danych potozong w tym samym
wierszu/kolumnie.

Zysk 1000 500 650 320 1100 200 I_._Il

Aby stworzy¢ wykres przebiegu, nalezy zaznaczy¢ komorki z serig danych i wydac polecenie
ze wstazki Wstawianie. Nastepnie wskazujemy docelowa komorke, ktora bedzie zawieraé
mini-wykres. Po utworzeniu takiego wykresu i aktywowaniu komorki z nim mozliwa jest
modyfikacja wykresu poleceniami na wstazce narzedzi.

1.16. Praca z tabelami

1.16.1. Definiowanie, formatowanie i rozszerzanie tabel

Tabela w Exelu (w rozumieniu polecenia Wstawianie/ Tabele/ Tabela) w starszych wersjach
nazwana byta bazg danych i tym jest w istocie — tabelg bazy danych, czyli zbiorem wierszy
(rekordow) o jednolitej strukturze, okreslonej nazwami (tytutami) kolumn. Tabelg sig¢
,wstawia”, ale nic nie ulega wstawieniu — zakres istniejacych danych (jesli juz sg) otrzymuje
tylko dodatkowe funkcjonalnosci i zostaje automatycznie pokolorowany.

Tabeli mozna zmieni¢ domyslng nazwe i styl (domysinie niebieski) — wszystkie operacje
wykonujemy (po kliknieciu wewnatrz tabeli) na karcie Narzedzia tabel/ Projektowanie.

Nowg kolumne w srodku tabeli wstawiamy z menu podrgcznego w obszarze symboli kolumn,
a za ostatnig kolumna (rozszerzanie tabeli) — przeciagajac uchwyt zmiany rozmiaru tabeli w jej
prawym dolnym rogu.

— ]
E:"‘Ef"! L d Miasto Bd

il T praid Gl
__Pculﬁka _Wrudaw 21.01.21 A
(Czechy Praga  21.08.21
I_F'culika Pcim 07.07.21
|Czechy Praga  28.08.21 1664
Polska _Pcim _ 07.04.21 10530,
\Czechy Brno  21.03.21  1360|

1.16.2. Filtrowanie tabeli

Tabele mozna filtrowac uzywajac przyciskow z trojkatng strzatka w dot w nagtéwkach kolumn
(jesli przyciski strzatek nie sa widoczne, nalezy uzy¢ przycisku Filtruj w Dane/ Sortowanie i
filtrowanie). Filtrowa¢ mozna wg jednego kryterium (kolumny) lub wielu, wybierajac
elementy z listy lub wpisujac kryteria.

1.16.3. Podsumowania tabeli

Kolumny tabel bardzo czesto podsumowujemy pod tabelg. Nie nalezy jednak wpisywa¢ pod
spodem formuty recznie, ani wybiera¢ Autosumowania — czasem to dziata prawidtowo, jednak
nalezy mie¢ na uwadze, ze podsumowanie nie moze uwzglednia¢ ukrytych, odfiltrowanych
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wierszy (jak dziatataby zwykta funkcja SUMA). Musi tu zosta¢ uzyta specjalna funkcja
wstawiana poleceniem ze wstazki narzedzi tabel (,,Wiersz sumy”), ktora pomija odfiltrowane
wiersze. DomyslInie sumowana jest ostatnia kolumna, ale operacj¢ w wierszu sumy wybieramy
dla kazdej kolumny z osobna przyciskiem strzatki obok komorki sumy. Mozna w ten sposob
wybra¢ takze inng funkcje operujaca na widocznych komaérkach w kolumnie, np. srednia, a nie
tylko sumowanie.

1.16.4. Sortowanie tabeli

Tabele mozemy prosto sortowaé uzywajac przyciskow w wierszu jej nagtowkow, jak
filtrowanie. Czgsto jednak musimy uporzadkowa¢ wszystkie dane, w wielu kolumnach, np. dla
tabeli z danymi w krajach i miastach w tych krajach mozemy posortowac najpierw wg kraju,
w kazdym kraju miasta (tego kraju), a w kazdym miescie np. dalej wg daty. Niezaleznie od
tego czy mamy dane w tabeli, czy w ,,zwyktym” zakresie, sortowanie wielopoziomowe jest
konieczne do prawidlowego wykonania konspektow sum czesciowych, co bedzie opisane
pozniej. Do sortowania wielopoziomowego uzywamy polecenia na wstazce Dane/ Sortowanie
i filtrowanie/ Sortuj.

1.17. Konspekty i obliczanie sum posrednich

Sumy posrednie sa to automatyczne wielokrotne podsumowania danych. Nie musimy sami
pisa¢ formut i wstawia¢ pustych wierszy na podsumowania (a moze ich by¢ bardzo wiele!) —
Excel zrobi to automatycznie, pod warunkiem takim, ze 1) dane sg zorganizowane w zwykty
zakres (nie w tabel¢ Excela) i 2) dane sg posortowane wg kolumny podsumowywanej (a dla
wiekszej liczby poziomow — posortowane wielopoziomowo).

Sumy posrednie wstawiamy poleceniem Suma czgsciowa na wstazce Dane/ Konspekt.
Koniecznos¢ sortowania danych i trudne pozniej dodawanie nowych wierszy sprawiaja, ze
sumy czgsciowe sg niechetnie uzywang funkcja i zostaty zastgpione tabelami przestawnymi.
Ich zaletg jest jednak funkcjonalnos¢ konspektu. Konspekt to mozliwosé zwijania i rozwijania
roznych poziomow szczegotowosci.

1 |Kraj _ll"u"liastn Data ‘Kwota

[+] 50 | Wroclaw Suma 729 745
L 99| Pcim Suma 379 080

| +|° 148 Krakow Suma 191 390
| 197 Zakopane Suma 532215
(-] 198/ Polska Suma 1832430
4| 247 Praga Suma 305 588
(+| 296 Brno Suma 270 513
:_ 345 Budziejowice Suma 104 176
| 304] Ostrawa Suma 169 866
(=] 395 |Czechy Suma 850 143
B 396 Suma koricowa 2682573

397
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Konspekt tworzy si¢ automatycznie po zrobieniu sum posrednich. Z lewej strony obszaru
roboczego arkusza pojawia si¢ przyciski ze znakami plus i minus oraz cyframi, stuzace do
kontrolowania pozioméw szczegotowosci. Druga zaleta sum posrednich jest fakt, ze sa to
formuty, aktualizowane na biezaco w przypadku modyfikacji danych (tabele przestawne sg zas
raportami, aktualizowanymi rgcznie).

1.18. Tabele przestawne

1.18.1. Tabela przestawna

Tabele przestawne nalezg do najbardziej zaawansowanych funkcji Excela. Dzigki nim mozna
automatycznie agregowac dane (sumy, srednie, zliczanie danych i in.) przestawiajac je myszka
— bez uprzedniego sortowania, tworzenia formut.

Nalezy najpierw uaktywni¢ dowolng komorke wewnatrz zrodtowych danych, nastepnie
klikamy Wstawianie/ Tabele/ Tabela przestawna. W oknie dialogowym, ktore sie otworzy,
wybieramy docelowe miejsce utworzenia tabeli przestawnej, a nast¢pnie w panelu otwartym
po prawej stronie przeciaggamy i upuszczamy nazwy kolumn z listy u gory do czterech paneli
ponizej. Ponizszy rysunek przedstawia tabele przestawna, ktora daje te same podsumowania,
jakie uzyskano z uzyciem sum posrednich oméwionych wczesniej, ale duzo tatwiej i szybciej.

| J B o
Pola tabeli przes... ~ x
Wybierz pola, ktdre chcesz dodad &b -
do raportu: [ |
Wiszukaj /O
Kraj i miasto x Suma Procent -
] = | B Kraj
=ICzechy 850143 31,69% ;
Miasto
Brno 270513 10,08% ’
t
Budziejowice 104176  3,88% s .
Ostrawa 169866  6,33% Sk X
Praga 305588 11,39% | Wiecej tabel...
= Polska 1832430 ©8,31%
Krakdw 191390 7.13%
Pcim 379080 14,13%
Wircclan 729745 27,20% - Przeciagnij pola miedzy obszarami ponizef:
Zakopane 532215 19,84% Filtry Kl

Suma koncowa 2082573 100,00% =
> Wartoéci -

Wiersze * Wartoéei
Kraj ] Suma x
Miasto - Procent -

Po upuszczeniu pola w panelu mozemy je kliknag¢ aby zmieni¢ wiasciwosci, takie jak
formatowanie lub wyswietlanie udziatow procentowych zamiast wartosci. Do panelu
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podsumowan mozemy upuscic¢ pole wartosci wiecej niz jeden raz po to, zeby mie¢ dodatkowo
np. srednie zamiast sumy, lub zeby Excel na wynikowych podsumowaniach wykonat jeszcze
dodatkowe operacje, np. obliczenie udziatu procentowego w sumie koncowej.

Nazwa tabeli — przestawna — bierze si¢ stad, ze mozemy przestawia¢c kolumny myszka,
przeciagajac je pomigdzy panelami i lista kolumn powyzej, a tabela wynikowa w arkuszu
natychmiast zmienia posta¢ tak, aby zilustrowa¢ zadany przekréj i sumy danych.

Na wstagzce Narzedzia tabel przestawnych jest wiele polecen zmiany wygladu tabeli,
dodawania konspektow i fragmentatorow itp.

Nalezy pamigtac o tym, ze tabela przestawna jest raportem — migawka z momentu jej tworzenia
(nie zawiera formut lecz wartosci, jakby wpisane z klawiatury). W przypadku zmiany/dodania
danych zrodtowych, nalezy ja zaktualizowa¢ przyciskiem Odswiez.

1.18.2. Wykres przestawny

Do tabeli przestawnej mozna doda¢ wykres przestawny, ktory ilustruje graficznie wyniki
agregacji danych. Robimy to poleceniem ze wstazki Narzegdzia tabel przestawnych.

Wykres przestawny jest scisle sprzezony z tabela, ktora ilustruje i zawsze dostosowuje sie do
jej postaci po przestawieniu kolumn. Na wykresie przestawnym sa takze specjalne przyciski
stuzace do przestawiania i filtrowania.

1.19. Badanie poprawnosci danych

1.19.1. Walidacja

W arkuszu kalkulacyjnym, jak w kazdym dokumencie (w przypadku danych liczbowych i
obliczen — szczegolnie), chcemy zawsze mie¢ pewnosé, ze dane sg poprawne i bezpieczne.
Poprawnos¢ danych wprowadzanych mozemy w Excelu zapewni¢ poprzez tzw. walidacje,
czyli kontrolg poprawnosci. Mechanizm walidacji ma zapewni¢ poprawng wartosé wpisywana
do komorki przez nas samych w naszym arkuszu, ale takze i przez innego uzytkownika, czesto
takiego, ktory albo nie wie jakie sg mozliwe wartosci, albo nie przyktada do tego nalezytej
wagi.

W Excelu poprawnos¢ danych okreslamy dla zaznaczonych uprzednio komorek poleceniem
na wstgzce Dane. W okienku dialogowym ustawien poprawnosci wybra¢ mozemy jaka wartosc¢
jest akceptowalna podajac warunek poprawnosci (jesli nie da si¢ go wybra¢, poniewaz jest
bardziej ztozony niz mozliwosci do wyboru, mozemy stworzy¢ wiasng formute, zwracajaca
wartos¢ logiczng, na test poprawnosci). Mozna wpisa¢ tam takze komunikat wejsciowy
informujacy uzytkownika o mozliwych wartosciach, a takze komunikaty biedu. Tak
walidowana komorka nie przyjmie wartosci innej niz dozwolona.

1.19.2. Lista wyboru

Ciekawa mozliwoscia i zastosowaniem mechanizmu poprawnosci danych jest dozwolona
wartos¢ typu Lista. Moze to petni¢ role wykazu (zamknigtego zbioru) mozliwych wartosci, np.
liczb niemozliwych do ograniczenia przedziatem dozwolonych wartosci albo wartosci
tekstowych (napisow). Przy czym, jezeli zaznaczona jest opcja ,,Rozwiniecia w komorce”,
uzytkownik nie musi wpisywa¢ z klawiatury wartosci komoérki, a moze wybrac jg z gotowej
listy rozwijanej przyciskiem obok. Efekt — wybor wartosci dozwolonej z listy (z lewej), a takze
ustawienie poprawnosci (z prawej) widoczne sg na rysunku ponizej.
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W okienku ustawiania poprawnosci w przyktadzie widoczne jest Zrodto podane wprost jako
lista rozdzielona srednikami. Mozna tam jednak wpisa¢ (lub wskaza¢ myszka) zakres komorek
arkusza, zawierajacy dozwolone wartosci. Taki sposob ustalenia poprawnych wartosci, jako
Lista, bardzo ufatwia wypelnianie komorek wejsciowych w modelu obliczeniowym,
szczegolnie uzytkownikom koncowym, ktorzy nie sg autorami obliczen, a tym bardziej gdy nie
sg doswiadczonymi uzytkownikami Excela.

1.19.3. Oznaczanie niepoprawnych danych

Sprawdzanie poprawnosci danych, bez wzgledu na to jak zdefiniowane, w widoczny sposob
dziata wtedy, gdy uzytkownik usituje wprowadzi¢ nowa lub edytowana wartos¢ do komorki
arkusza. Zdarza si¢ jednak czasem, ze poprawnos¢ danych zostanie natozona (lub zmieniony
jej warunek) na komorki z istniejgcymi juz wartosciami, ktore moga by¢é niezgodne z nowymi
wymogami poprawnosci. Nie jest to w zaden sposob sygnalizowane i w takich komoérkach
moga sie wtedy znajdowac¢ wartosci niedozwolone.

Aby temu zapobiec, po zakonczeniu tworzenia lub modyfikowania obliczen, po ustaleniu
ostatecznych warunkow poprawnosci, zalecane jest wigczenie funkcji ,,Zakresl nieprawidtowe
dane” dostepnej pod przyciskiem Poprawnos¢ danych. W efekcie wszystkie komorki, z
istniejgcymi wartosciami niezgodnymi z biezagcymi ograniczeniami poprawnosci sg zakreslane
czerwong elipsa.

1.20. Ochrona danych cz. 1: komérek arkusza

1.20.1. Ustalanie (nie)chronionych komeérek

Excel oferuje kilka pozioméw mozliwosci zabezpieczenia naszej pracy. Pierwszy stopien
dziata na poziomie komorek arkusza. Mozemy je zabezpieczy¢ przed nieautoryzowana lub
przypadkows zmiang i skasowaniem wartosci i formut (takze przed formatowaniem, a nawet
klikaniem i zaznaczaniem), a takze przed podgladnieciem formut (gdy np. chcemy je ukry¢,
aby nie ujawnia¢ swojego know-how). Ochrona komoérek (i/lub ukrycie prawdziwej zawartosci
— formuty) jest wigczana i wytaczna opcjami w oknie Formatuj komorki na karcie Ochrona, co
ilustruje ponizszy rysunek.
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Formatowanie komorek

Liccby  Wyréwnanie Czcionka Obramowanie  Wypetnienie | Ochrona!

Zablokuj

(] Ukryj

Zablokowanie komarek lub ukrycie formut pozostaje bez efektu, jesli arkusz nie jest
Recenzja, grupa Cchrona, praycisk Chron arkusz),

Opcja Zablokuj jest nieco mylaca przez to, ze domyslnie jest zawsze wiaczona — ale ta ochrona
nie dziata. Kolejnos¢ postgpowania jest tu taka, ze wszystkie komorki arkusza beda
poczatkowo chronione i najpierw musimy zdja¢ ta ochrong z komorek, ktore maja byc
edytowalne (wytaczy¢ te opcje ,,formatowania” dla zaznaczonych komorek lub zakresow), a
nastepnie aktywujemy ochrong na poziomie catego arkusza, ktéra zadziata dla wszystkich
komorek, ktore maja pozostawiona opcje Zablokuj.

1.20.2. Aktywowanie ochrony

Ochrone aktywujemy przyciskiem Chron arkusz na wstazce Recenzja. Pojawia si¢ okienko
doprecyzowania zakresu ochrony, z mozliwoscia podania hasta (jest nieobowigzkowe, ale jesli
bedzie podane, to jest wymagane do zdjgcia ochrony), jak na ponizszym przyktadzie.

- D

Chrofi  Chron Hasho do usuniecia ochrony arkusza:
arkusz skoroszyt |

Chron skoroszyt | zawartoic zablokowanych komorek

Pozwal wszystkim uZytkownikom tego skoroszytu na:

Zaznaczanie zablokowanych komorek rs

LY | M Zaznaczanie odblokowanych komarek

[ ]Formatowanie komérek
[T Earmatrwania knlimn

Zakres ochrony (kwadraciki do zaznaczania) moze pozwala¢ uzytkownikowi na wykonywanie
wybranych czynnosci (warto tam rozwazy¢ zaznaczenie opcji Sortowanie i Uzywanie
Autofiltru!) ale dwie najwazniejsze sg na samej gorze i dotycza mozliwosci zaznaczania
komorek. Zwykle zostawiamy obie opcje zaznaczone i wtedy uzytkownik moze zaznaczy¢
(klikajac albo strzatkami na klawiaturze) albo kazda komoérke, nawet chroniong, ktorej nie
moze zmieni¢, albo tylko komoérki nie podlegajace ochronie. Ten drugi przypadek, tzn. gdy
odznaczymy pierwsza opcje zaznaczania zablokowanych komorek, daje mozliwosé¢ tworzenia
w Excelu formularzy — takich arkuszy, ktore wygladaja i dziatajg jak plansza, ktora mozna
przewijac i klika¢ tylko w polach z danymi, ktore mozna zmieni¢ (zwykle wyroznionymi
kolorem).

1.21. Ochrona danych cz. 2: skoroszytu

1.21.1. Wilaczanie ochrony skoroszytu

Nieco inne zabezpieczenie oferuje ochrona skoroszytu (takze na wstazce Recenzja). Po
podaniu opcjonalnego hasta, uzytkownik nie moze zmieni¢ nazw ani kolejnosci zaktadek
arkuszy w zeszycie, usuna¢ ich, ani ukry¢ czy odkryé¢ ukrytych — co ma znaczenie przy
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projektowaniu wieloarkuszowych zeszytow z arkuszami obliczen pomocniczych, gdy nie
chcemy aby uzytkownik je odkryt i wyswietlit czy modyfikowat.

Nalezy mie¢ na uwadze fakt, ze ochrona arkusza i zeszytu sg to zabezpieczenie iluzoryczne,
ktore bardzo tatwo obejs¢ poprzez bezposrednig edycje zawartosci jednego z plikow
wewnetrznych w pliku z zeszytem — jest to tak naprawde archiwum ZIP, zawierajace pliki
tekstowe z zawartoscia catego zeszytu i fakt ochrony jest tam tatwy do znalezienia i usunigcia
edytorem tekstu.

1.21.2. Szyfrowanie skoroszytu

Wyzszy poziom ochrony zapewnia szyfrowanie zeszytu. Wykonujemy to poleceniem Plik/
Informacje/ Chron skoroszyt/ Szyfruj przy uzyciu hasta. Zaszyfrowany plik zeszytu wymaga
wtedy podania hasta zeby go otworzy¢ w Excelu. Poza tym, plik ma posta¢ binarng — nie sg to
tekstowe pliki w archiwum ZIP, wigc edycja pliku nie mozna obejs¢ mechanizmu ochrony
arkusza i zeszytu, jak opisano wczesniej.

1.21.3. Podpis cyfrowy

Jeszcze wyzszy poziom zabezpieczenia daje cyfrowe podpisanie zeszytu. Podpis elektroniczny
jest dodawany do zeszytu w niewidoczny sposob. Zapewnia autentycznosc pliku (tozsamosé
autora) 1 integralnos¢ (brak mozliwosci sfatszowania, zapisania pliku ze zmianami). Excel
wystawia uzytkownikowi certyfikat i klucze do ztozenia podpisu elektronicznego, ale jest to
wygenerowane lokalnie, na naszym komputerze, nie w firmie/organizacji certyfikacyjnej, wiec
klucz publiczny nie jest wiarygodny dla innych osob. Pelni¢ stosowania tego mechanizmu
zapewniaja tylko klucze potwierdzane przynajmniej przez firmowy urzad certyfikacji.

1.22. Praca z duzymi i z wieloma arkuszami

1.22.1. Ulatwienie: podzial okna

Pracujac z duzymi arkuszami, bardzo czesto zachodzi sytuacja, ze tracimy z pola widzenia
wazne czesci arkusza, ktore powinny by¢ stale widoczne, np. nagtéwki i opisy kolumn lub/i
wierszy. Przechodzac do czesci arkusza lezacych daleko nizej lub w bok, nie wiemy co
widoczne dane reprezentujg. Bardzo przydatne sa w takich sytuacjach opcje na wstazce Widok,
szczegolnie polecenia Podziel oraz Zablokuj okienka — umozliwiajg one podzielenie widoku
biezacego arkusza na osobne panele (domyslinie cztery), ktore mozna oddzielnie przewija¢, nie
tracac z pola widzenia pozostatych czesci arkusza w innych panelach.

W arkuszu podzielonym, linie podzialu mozna przemieszcza¢ myszka, a dwuklik usuwa
kliknigty podziat. W arkuszu z podziatem zablokowanym, lewy lub/i gorny panel jest statym
tytutem (nie mozna go przewijac — jest ciaggle widoczny, zawsze taki sam).

1.22.2. Ulatwienie: ukrywanie/odkrywanie czesci arkusza

Jeszcze inng (lub dodatkowa) mozliwoscia jest ukrywanie czesci arkusza (obszaréw ztozonych
z catych wierszy lub kolumn) funkcjg konspektu, znang z Sum czg¢sciowych, gdzie mozemy
zwija¢ i rozwijac¢ wiersze lub/i kolumny. Na wstazce Dane w grupie Konspekt sg polecenia do
tworzenia zwijanych konspektow z dowolnych wierszy i kolumn, nie tylko zawierajacych
sumy czesciowe.
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Postugujac si¢ mechanizmem konspektow mozemy zwija¢ (chowac) te fragmenty arkusza,
ktore nie sa w danej chwili potrzebne, a nastepnie rozwija¢ w razie potrzeby — za pomoca
znanych z Sum czesciowych przyciskow z lewej strony obszaru roboczego.

1.22.3. Praca z danymi i obliczeniami w wielu arkuszach

Jeszcze inng mozliwoscia jest podziat jednego duzego arkusza na kilka arkuszy logicznie
wydzielonych. Np. pracujac nad biznes planem firmy, mozemy opracowac¢ model i obliczenia
wielkosci produkcji w jednym arkuszu, sprzedazy w drugim, kosztow w trzecim, harmonogram
sptat kredytow w czwartym, a prognoze zyskow w pigtym. Wartosci z dowolnego innego
arkusza niz biezacy mozemy swobodnie ,,pobiera¢” odpowiednio je adresujac, z podaniem
nazwy arkusza, np. ,,=Przychody!T98-Koszty!AC125” (zwro¢ uwage na wykrzyknik jako
znak separatora).

Podczas pisania formuty, adres komorki z innego arkusza moze by¢ takze automatycznie
dopisany, gdy wskazemy te komorke (w innym arkuszu) myszka. Analogicznie adresowac
mozna komorki w innym skoroszycie — adres poprzedzony jest wtedy dodatkowo nazwa
zeszytu (gdy jest otwarty) lub cata $ciezka dostepu w pamigci zewnetrznej (gdy skoroszyt nie
jest otwarty).

1.22.4. Nazwy komorek

Do adresowania komorek w innym arkuszu (takze komorek w tym samym arkuszu, ale
lezacych w duzej odlegtosci od miejsca z obliczeniami) doskonale nadaje si¢ takze funkcja
nadawania nazw komorkom. Nazwane komorki, jesli maja kontekst (zakres) skoroszytu, a tak
domyslnie jest, co wida¢ w oknie Menedzera nazw na wstazce Formuty, mozna adresowac
takze przez ich nazwy, réwniez w innych arkuszach niz same komorki. Jezeli nadamy komorce
z kursem dolara np. C5 nazwe ,,usd”, bedziemy mogli uzywac tej nazwy w formutach, np.
piszac =Z56*usd/X34.

Nazwy moga odwotywac¢ sie nie tylko do komorek lub ich zakresow, ale takze do statych
wartosci — w oknie w oknie Menedzera nazw mozemy utworzy¢ nowa nazwe ,,usd” podajac w
polu Odwotanie wartos¢, np. ,,=4,12”. Nazwa moze takze odwotywac si¢ do funkcji — mozemy
np. nazwe ,,sumal2” zdefiniowa¢ jako sume 12 komorek powyzej biezacej i uzywaé pozniej
w arkuszu formute ,,=sumal2”, zamiast np. ,,=SUMA(Z151:7162)".

Nazwy komorek (lub ich blokow) moga by¢ rowniez uzywane do nawigowania w duzych
arkuszach — wystarczy w polu nazwy (obok paska formuty) kliknag¢ na nazwe docelowej
komorki lub bloku.

1.22.5. Formatowanie wielu arkuszy na raz

Gdy zeszyt zawiera wiele arkuszy o identycznej lub bardzo podobnej strukturze, np. dwanascie
tabel ewidencji zdarzen w miesigcach roku, kazda w osobnym arkuszu, mozemy edytowac
wszystkie arkusze na raz (np. zmieni¢ formatowanie) — w tym celu zaznaczamy myszka
arkusze (tzn. ich zaktadki w dolnej czesci okna) z wcisnietym klawiszem Shift lub Ctrl.

styczen | luty | marzec kwiecier

Wykonujemy nastepnie operacje na jednym z arkuszy — wszystkie czynnosci zostang
wykonane w kazdym z zaznaczonych arkuszy.
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1.23. Przeksztalcanie danych cz. 1: kolumny i konsolidacja

1.23.1. Zamiana tekstu na kolumny

W Excelu jest szereg narzedzi do transformacji danych, szczegolnie ze zrodet zewnetrznych.
Najprostsza funkcja (ale nie w rozumieniu funkcji stosowanych w formutach) jest zamiana
tekstu na kolumny, na wstazce Dane, w grupie Narzedzia danych. Stosujemy to w dos¢ czgstej
sytuacji pobrania danych tekstowych z pliku w pamigci zewnetrznej, pliku eksportu bazy
danych, ze strony internetowej. Wartosci te maja czesto posta¢ wielu linijek tekstu,
rozdzielonego jakims znakiem separatora (np. srednikiem, przecinkiem, tabulatorem).
Przyktad jednego wiersza takiego tekstu: "Frytki;2021.10.01;123;3,45" (np. nazwa towaru,
data w postaci rrrr.mm.dd, liczba sztuk, cena).

Zdarza si¢ tez, szczegolnie w przypadku pliku ze starego oprogramowania, ze wartosci sa
rozdzielone wieloma spacjami, ale wizualnie uktadaja si¢ w kolumny o statej szerokosci. Po
wczytaniu lub wklejeniu takich tresci do arkusza, wszystkie wiersze tekstu wstawiane sa do
jednej kolumny arkusza, co uniemozliwia ich uzycie do obliczen. Mozna oczywiscie napisaé
wiele formut, ktore beda wyszukiwaé znaki separatora i ,,wytuskiwac” uzyteczne wartosci z
wierszy tekstu, ale byloby to bardzo pracochtonne. Narzedzie zamiany tekstu na kolumny
analizuje tekst w jednej kolumnie, pokazuje w jaki spos6b mozna w tekscie rozpoznac wartosci
(mozemy nie tylko sie przekona¢, czy zamiana bgdzie prawidtowa, ale takze poprawi¢ btedne
rozpoznanie), a nastepnie wycina wszystkie wartosci z kazdego wiersza do osobnych kolumn
we wskazanej lokalizacji.

W powyzszym przyktadzie z frytkami, efektem bedzie 4 osobne komorki, z rozpoznanymi
wartosciami (tekstem, datg i dwie z liczbami). W przeciwienstwie do wyjsciowej sytuacji, dane
te mozna teraz uzyc¢ do obliczen.

1.23.2. Konsolidacja

Drugie narzedzie do masowej obrobki duzych ilosci danych, ktore majg takg sama strukture,
to konsolidacja, na wstazce Dane/ Narzedzia danych. Uzywamy tego gdy mamy zestaw
arkuszy z danymi czastkowymi i chcemy scali¢ je do jednego arkusza. Ma to miejsce np. gdy
mamy osobne arkusze danych z tygodni lub miesi¢cy i chcemy zrobi¢ analize roczng (mie¢
wszystkie dane z arkuszy miesi¢ecznych w jednym arkuszu dla roku). Albo wiele arkuszy z
towarami, lub grupami asortymentowymi, obrotem wielu firm czy punktéw handlowych itp.
W narzedziu konsolidacji wskazujemy zakresy danych we wszystkich arkuszach dodajac je
kolejno do konsolidacji, okreslamy czy dane maja nagtowki i rodzaj operacji (suma, srednia i
in.) oraz czy arkusz skonsolidowany ma by¢ raportem (zawiera¢ wartosci liczbowe) czy ma
zawiera¢ tacza do arkuszy zrodtowych (formuty z adresami komorek w innych arkuszach).
Konsolidacja nastapi w biezacym arkuszu, w miejscu aktywnej komorki.

1.24. Przeksztalcanie danych cz. 2: PowerQuery (ETL)

1.24.1. ETL: Ekstrakcja, przeksztalcenie, zaladowanie

Power Query jest narzgdziem z tzw. grupy ETL (Extract, Transform, Load).
Extract to zdefiniowanie sposobu ekstrakcji, wydobycia danych z réznych zrodet.
Transform to zdefiniowanie sposobu przeksztatcenia danych zrodtowych (z ekstrakciji).
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Load to zatadowanie danych do arkusza lub do tabeli przestawnej.

Power Query to narzedzia na wstgzce Dane w grupie Pobieranie i przeksztatcanie danych.
Wygladem interfejsu uzytkownika rézni si¢ nieco od Excela, poniewaz poprzednio (w
wersjach Excela 2010 i 2013) byt to dodatek innej firmy, doinstalowywany. Dopiero od wersji
2016 jest zintegrowany z Excelem.

1.24.2. Ekstrakcja

Dane mozemy wczytywac z plikow (tekstowych, arkuszowych), z wielu réznorakich baz
danych, w tym serwerowych SQL i internetowych platform biznesowych, analitycznych itp.,
np. Azure, Dynamics, SharePoint, Exchange, Salesforce. Dane moga by¢ nie tylko
wczytywane z jednego zrodla, ale takze taczone, np. z wielu plikéw w folderze lub z réznych
zrédet. Po wskazaniu zrodia danych i ew. podaniu parametrow dostepu (nazwy uzytkownika i
hasta), uruchomione moze zosta¢ narzedzie Power Query. Moze zosta¢ uruchomione, ale nie
w kazdym przypadku, poniewaz niektore proste narzedzia na wstgzce Dane w grupie
Pobieranie i przeksztatcanie danych nie wymagaja uzycia techniki ETL — stuza do
bezposredniego wczytania danych do arkusza.

1.24.3. Przeksztalcenie

Przeksztatcanie (Transform) odbywa si¢ w ten sposob, ze wyswietlane jest specjalne okno
aplikacji Power Query, gdzie operujac na przyktadowych danych, mozemy je obrabia¢ w
przer6zny sposob — wyklikujac wszystko myszka, a w sytuacjach wyjatkowych piszac samemu
funkcje w specjalnym jezyku programowania ,,M” (potrzebne to jest jednak rzadko).
Mozliwosci transformacji sa tu przeogromne — mozna kolumny dodawac¢ i usuwac, zamieniaé
fragmenty tekstu, rozbija¢ konglomeraty i taczy¢ detale, przeksztatca¢ dane z uktadu
poziomego na pionowy i wiele innych, ale najwazniejsze jest to, ze robimy to operujac na
przyktadzie, uczac Excela jak ma wszystko zrobi¢ na danych rzeczywistych. | co
najwazniejsze, wszystkie nasze kroki transformacji sa rejestrowane w panelu po prawej stronie
— mozemy zawsze pozniej otworzy¢ Power Query, kliknaé¢ na wybranym kroku i zmieni¢ lub
usuna¢ operacje.

Wida¢ to na ponizszym rysunku przyktadowym (zrodto: imperiumszkoleniowe.pl) — dodana
zostata nowa kolumna ,,Nazwa dnia”, nauczono Excela jak ja wyznaczy¢ na podstawie daty
wyjazdu, ktorag to kolumne mozna nastgpnie np. usunaé. Po prawej stronie widzimy
zarejestrowane czynnosci.

LR R L e S b S R Ry P ]

_ Data wyjazdu + | A8 Mazwa dnia -
20120215 cowartek 4 WLASCIWOSCI
S -
201 2-02-20 poniedzialek AR
= = Rezerwacje
2011-12-289  cowartek
2012-01-09 poniedzialek Wszystkie whasciwosa

2012-02-22 sroda
4 ZASTOSOWANE KROKI
2011-12-23 crwartek
Zrodb
2012-01-12 czwartek &radin
20111205 poniedzialek Nawigacja
= Maglowki o podwyiszonym p...
2011-12-09 pigtek
Zmieniono typ
2012-01-16 poniedzialek y
Z Wstawiono nazwe dnia

.

2012-02-10 pigtek
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1.24.4. Zaladowanie

Po wskazaniu zrodet danych i opracowaniu krokéw ich transformacji, dane mozemy od razu
zatadowac. Excel wczyta dane (w niewidoczny jeszcze sposob — do ,.silnika” Power Query),
przetworzy je zgodnie ze wskazanymi krokami i rozmiesci w komorkach arkusza, lub przekaze
do tabeli przestawnej celem agregacji/analizy.

Cata sita Power Query tkwi nie tylko w tym, ze mozemy wczyta¢ dane z wielu zrédet, ze
mozemy Excela tatwo nauczyc¢ jak je przeksztatca¢, a potem od razu wczytac, ale takze w tym,
ze raz zdefiniowane przeksztatcenia sg widoczne na liscie krokéw i mozemy je stosowac juz
pozniej zawsze — aktualizowa¢ dane przyciskiem Odswiez. Nie trzeba przechodzi¢ catej
procedury ETL od poczatku — Excel pamigta wszystkie zrodta i kroki transformacji i mozna je
nie tylko pozniej edytowac, ale takze (przede wszystkim) wielokrotnie wykonywa¢. Dane
zostang ponownie wczytane, przerobione, zatadowane. ETL!

Jest to niezwykle uzyteczne narzedzie dla analitykow biznesowych, ktérzy w swojej pracy
musza rutynowo, codziennie pobierac¢ dane, obrabia¢ je i analizowac.

1.25. Tworzenie ztlozonych dokumentow: osadzanie i kgczenie obiektow

1.25.1. Mechanizm OLE w Windows

W systemie Windows mozliwa jest wymiana danych i przekazywanie/przyjmowanie obiektow
do/z innych aplikacji. Pierwsza powszechnie dostepna implementacja takiego mechanizmu w
Windows byfa dynamiczna wymiana danych (Dynamic Data Exchange — DDE) poprzez
komunikacje pomiedzy procesami. Jedna aplikacja moze aktualizowa¢ obiekt w drugiej
aplikacji i moze to robic¢ szybko, jednak ze wzgledow bezpieczenstwa technologia DDE zostata
wspotczesnie zastapiona przez mechanizm OLE.

Technika OLE (Object Linking and Embedding — osadzania i taczenia/dotaczania obiektow
pochodzacych z innych aplikacji) jest uzyteczna i czesto stosowana. Kazda aplikacja
instalowana przez uzytkownika/administratora lub fabrycznie, moze sie¢ zarejestrowac w
systemie jako dostawca obiektow. Inne aplikacje moga w swoich dokumentach osadzac te
obiekty, lub tacza do nich. Mozna takze osadzac puste obiekty i wypetnic je trescig pozniej.
Osadzenie obiektu polega na tym, ze aplikacja przyjmujaca inkorporuje kontener obcy, zwykle
caty plik, do wiasnego dokumentu. Kontener obcy staje si¢ integralng czescia i jest zapisywany
w dokumencie, podobnie jak np. obrazy.

1.25.2. Osadzanie nowych (pustych) obiektéw

Osadzi¢ pusty obiekt mozna, np. arkusz Excela w edytorze tekstow Microsoft Word,
poleceniem Wstawianie/ Tekst/ Obiekt. Pojawia si¢ okienko wyboru aplikacji ,,donora”,
dostawcy obiektu, jak na ponizszej ilustracji.
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Obiekt

Utwdrz nowy  Ubwarz z pliku

Typ obiekiw:

Microsoft Excel 97-2003 Worksheet ~
Microsoft Excel Binary Worksheet

Microsoft Excel Chart

Microsoft Excel Macro-Enabled Worksheet

Microsoft Excel Waorksheet

Microsoft Graph Chart

Microsoft PowerPoint 97-2003 Presentation

Microsoft PowerPoint 97-2003 Slide i |:| Wydwietl jako ikone

Wynik
Wstawia nowy obiekt Bitmap Image do

[
Em dokumentu.

Na liscie widoczne sg wszystkie obiekty zarejestrowane przez inne aplikacje (ale takze przez
Worda, wigc techniczne mozliwe jest osadzenie dokumentu w dokumencie).

Bezposrednio po wstawieniu, lub poézniej po dwu-kliku, obiekt jest edytowalny w aplikacji
macierzystej — uruchamia si¢ Excel (niejawnie — okno Excela moze by¢ ukryte) i wstazka z
poleceniami Worda podmieniana jest na wstazke polecen Excela. Po kliknigciu na zewnatrz
obiektu, wstazka Worda jest przywracana. Obiekt obcy jest wiec nie tylko dostarczany do
aplikacji przyjmujacej, ale moze by¢ takze edytowany przez aplikacje macierzysta, chociaz
mozemy nie widzie¢ jej okna.

1.25.3. Osadzanie obiektéw istniejacych

Osadza¢ mozemy takze obiekty istniejace — nie puste, a z zawartoscig. Najczesciej osadzamy
w dokumencie Worda obiekty Excela — tabele z wynikami obliczen i wykresy je ilustrujace.
Mozliwe jest to wprawdzie z uzyciem techniki juz omowionej, poprzez polecenie wstawienia
obiektu (jak pustego — w okienku na ilustracji widzimy u gory zaktadke ,,Utworz z pliku™), jest
to jednak ucigzliwe. Zazwyczaj istniejace obiekty osadzamy poprzez schowek Windows.
Schowek, z ktérego niemal zawsze korzystamy tylko w obrgbie jednej aplikacji, jest wspolny
dla catego systemu operacyjnego i wszystkich uruchomionych (teraz lub poézniej) aplikacji.
Zwykle mozemy wysta¢ cos do schowka (poleceniem Kopiuj na wstazce narzedzi gtownych)
w jednej aplikacji, a wydoby¢ (polecenie WKlej) w innej aplikacji. Jest to intuicyjne i robimy
to czesto dla tekstow czy obrazkéow, ale nie oznacza jeszcze, ze uzywamy tu mechanizmu OLE.
WKklejenie tekstu czy grafiki ze schowka odbywa si¢ w sposob natywny, czyli aplikacja
przyjmujaca sama potrafi wyswietli¢ i edytowaé¢ np. obrazek z pliku, czy ze schowka. Z
osadzaniem obiektow OLE mamy do czynienia wtedy, gdy odbywa si¢ to z pomoca aplikacji-
serwera obiektow.

W ten wiasnie sposob, gdy chcemy osadzi¢ obiekt nie tekstowy z innej aplikacji, po prostu go
kopiujemy w jednej aplikacji i wklejamy do dokumentu w innej. Nalezy jednak mie¢ na
uwadze, ze schowek moze przechowywac¢ skopiowane don tresci w réznych postaciach, a takze
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aplikacja przyjmujaca ma mozliwosé konwersji tresci na inng posta¢ podczas wstawienia. |
tak, np. komorki arkusza kalkulacyjnego moga by¢ ze schowka wklejone jako komorki tabeli
tekstowej edytora, jako obrazek (fotografia ekranu z widokiem komérek w arkuszu), obiekt i
in. Warto wiedzie¢ jak mozemy mie¢ kontrole nad tym co i jak jest wklejane. Tg kontrole
mamy za pomoca okienka Wklej specjalnie, na wstazce Narzegdzia gtéowne (dolna czesc
przycisku Wklej). Mozemy tam zobaczy¢ kilka gotowych, predefiniowanych sposobow
wklejenia zawartosci schowka, jak na ponizszej ilustracji:

L__|
Wklgj
& ¥ Malarz formatdw
Opcje wklejania:
e il Al . e

= = = =
o =] 5 d 1=
2 T lem A

Wkleg specjalnie.
i Obraz (0)
Ustaw whlejenie oormysmre:

Widzimy tam najczesciej uzywane opcje wklejenia z zachowaniem tylko formatowania
zrédtowego (z aplikacji dostawcy tresci), docelowego (w dokumencie przyjmujacym), te same
opcje ale z tagczem (o tym za chwilg), oraz jako obraz i jako czysty tekst bez formatowania.
Najwigcej jednak kontroli mamy po wybraniu tam polecenia ponizej ikon ,,WKklej specjalnie”.
Pojawia okienko z mozliwosciag wyboru sposobu wklejania tresci schowka, jak na ponizszej
ilustracji (z blokiem komorek Excela w schowku).

Wklejanie specjalne

Trodho: Arkusz programu Microsoft Excel
Harmon-Lab'W18KS:W13KS

Jako:

(®) Wklej: Arkusz programu Microsoft Excel - obiekt
: . | Tekst sformatowany [RTF)
Wklej k :
O Gl Tekst niesformatowany
Mapa bitowa

Obraz [rozsze rzoni metailik

Miesformatowany tekst Unicode

Wynik
Na liscie ,,Jako” sg formaty tekstowe, w tym domyslnie zaznaczony tekstowy ,,Format
HTML”, czyli komorki Excela beda wklejone tak, jakby pochodzity ze strony internetowej —
w tym przypadku w efekcie uzyskamy sformatowang tabelg tekstowa Worda, ktora bedzie
wygladata w niemal identyczny sposob, jak to widzimy w Excelu. Opcja ,,Mapa bitowa”
oznacza obrazek ztozony z pikseli (jakby wycinek ekranu z komorkami arkusza w Excelu). Do
wyboru mamy takze drugi format graficzny ,,Obraz (rozszerzony metaplik)”, ktory wstawia
grafike wektorowg - lepiej skalowalng przy zmianie rozmiaru od bitmapowej.
Najwazniejszymi opcjami sa te, ktorych nazwy koncza si¢ stowem ,,obiekt” (na przyktadowym
rysunku jest jedna, ale moze by¢ wiecej). Jezeli po prostu wklejamy (z lewej strony zaznaczone

,Wklej”) tres¢ schowka jako obiekt, w efekcie widzimy komorki arkusza (w naszym
przyktadowym przypadku), ale nie w postaci tabeli tekstowej, lecz obcego obiektu, ktory

Zawartoi Schowka jest wstawiana jako Format HTML,
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mozna Klikna¢ i zaznaczy¢ oraz klikng¢ dwukrotnie, aby edytowaé. Zachowanie jest
identyczne jak opisane poprzednio wstawianie pustego obiektu, ale tym razem mamy
wstawiony obiekt istniejacy, z widoczng zawartoscia.

Jest to bardzo wygodny sposob zamieszczania obiektow pochodzacych z innych aplikacji,
poniewaz obiekty zachowuja swoje whasciwosci natywne, tzn. sa obstugiwane przez wiasciwe
dla siebie aplikacje i moga by¢ przez nie edytowane.

W przypadku wklejania obiektow w opisany powyzej sposob, tzn. wklejajac specjalnie metoda
,Wklej” (ale takze poprzez wstawianie nowego obiektu, jak opisane wczesniej, ale wybrawszy
,,Z pliku™), nalezy jednak zachowac¢ ostroznosc i wiedzie¢ co tak naprawde jest wklejane. Otoz
wklejajac np. do dokumentu Worda komorki-tabelke z Excela, wklejana jest nie tabelka, nie
arkusz, a skoroszyt — caty plik! WKkleja si¢ kopia catego pliku Excela.

Mozna si¢ 0 tym przekona¢ wklejajac jako obiekt tabelke z arkusza Excela, w ktorym jest
wigecej tabel, obliczen, wykresow, a najlepiej takze wigcej arkuszy w zeszycie. W Wordzie
zobaczymy oczekiwang tabelke wklejong jako obiekt i mozemy wykona¢ na nim dwuklik zeby
przejs¢ do edycji — otworzy si¢ niejawnie Excel i znajdziemy si¢ w arkuszu skad pochodzi
wklejona tabelka. Jesli jednak teraz przewiniemy myszka widoczny obszar, zobaczymy te inne
tabele w arkuszu, a kliknagwszy na zaktadce u dotu obiektu mozemy wyswietli¢ inny arkusz
zeszytu.

Jak wida¢, pomimo tego, ze wkleilismy jedng matg tabelke, w rzeczywistosci osadzony zostat
obiekt w postaci catego pliku zeszytu Excela. Jest to wygodne m.in. dlatego, ze nie musimy
mie¢ obliczen w osobnym pliku Excela — zaréwno tekst np. sprawozdania jaki i zeszyt z
obliczeniami mozemy mie¢ w jednym miejscu razem, w dokumencie Worda — tekst wpisany,
a zeszyt osadzony. Wszystko to zapisywane jest razem do pliku z dokumentem Worda. Jesli
jednak wkleimy w ten sposob (jako obiekt) kilka tabel z tego samego skoroszytu, wklei si¢
kilka kopii tego samego pliku ze skoroszytem! Ma to daleko idace konsekwencje — plik Excela
moze mie¢ duzy rozmiar, wiec kilka kopii zeszytu wklejonych do dokumentu Worda moze
powiekszy¢ dokument do rozmiaroéw nieakceptowalnych przez pamigc¢ zewnetrzna, poczte e-
mail itp.

1.25.4. Dolaczanie obiektow

W przedstawionym powyzej okienku wyboru sposobu wklejania specjalnego jest jeszcze
bardzo wazna i uzyteczna opcja po lewej stronie: ,,WKklej tacze”. Po jej wybraniu, wybor
elementow na prawej liscie moze si¢ zmieni¢, poniewaz nie wszystkie formaty ze schowka
moga by¢ wklejane z taczem. Wklejenie tacza powoduje wstawienie do dokumentu aplikacji
przyjmujacej, np. Worda, jedynie obrazka, fotografii obiektu zroédtowego (a wiec nie catego
pliku!), np. widoku komoérek w arkuszu Excela. Z tg migawka skojarzone jest tacze do
lokalizacji zrodtowej (w przypadku Excela nazwa pliku zeszytu i arkusza i zakresu komorek).
Po wykonaniu dwukliku na takim obiekcie, uruchamiana jest aplikacja obstugujaca obiekt — w
sposob jawny, a wiec widzimy jej okno, a nastepnie wczytywany jest automatycznie plik
wskazany przez tacze, a lokalizacja w pliku (np. arkusz i zakres komorek w arkuszu)
przywotywany jest do widoku na ekranie, do edycji. Jakakolwiek zmiana w dokumencie
zroédtowym, np. w arkuszu Excela, wartosci, formuty, formatowania itp. jest od razu widoczna
w dokumencie, gdzie obiekt jest osadzony (obrazek-fotografia jest aktualizowany na zywo).
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Ten sposob osadzania obiektow, przez tacze, ma ta zalete, ze mozemy wstawic wiele obiektow
pochodzacych z tego samego dokumentu zrodtowego tak, ze wszystkie zawsze beda aktualne,
poniewaz wszystkie pobieraja aktualny stan z tego samego, osobnego pliku zrodtowego. Jest
to zupelne inne zachowanie niz w przypadku ,,zwyktego” wklejania, bez tacza, opisanego
powyzej, kiedy to wkleja si¢ caty plik i wielokrotne wklejanie obiektow z tego samego
dokumentu zrodtowego powoduje wklejenie za kazdym razem kolejnych kopii tego samego
pliku dokumentu.

Pewna wada (a raczej niedogodnoscia) wklejania z taczem jest to, ze dokumenty zrédtowe,
skad pochodza obiekty, musimy mie¢ zawsze jako osobne pliki w pamigci zewngtrznej, a co
wazne: w tej samej lokalizacji w strukturze folderéw (lokalizacja jest jednak oczekiwana jako
wzgledna — wzgledem lokalizacji dokumentu zawierajacego obiekty). Spowodowane jest to
tym, ze za kazdym razem gdy otwieramy lub drukujemy dokument przyjmujacy, aplikacja (np.
Word) identyfikuje taczone obiekty obce i pyta uzytkownika czy je zaktualizowaé. Jest to
zasadne, poniewaz mogty si¢ zmieni¢ (bo uzytkownik dokonat modyfikacji np. wartosci lub
wygladu tych komorek w arkuszu, ktorych fotografia znajduje si¢ teraz w dokumencie Worda
— by¢ moze juz nieaktualna). Jezeli odpowiemy twierdzgco, Word uruchomi niejawnie Excela,
ten wczyta pliki i zaktualizuje obiekty w Wordzie. W przypadku zmiany lokalizacji plikow,
taka aktualizacja bedzie niemozliwa. Jezeli nie mamy pewnosci w jakiej lokalizacji powinien
by¢ plik zrodtowy dla obiektu, mozemy zwykle podejrze¢ jakie tgcze jest skojarzone z
obiektem — W Wordzie kombinacjg klawiszy Alt+F9. Widzimy wtedy specjalne polecenie
Worda, zaznaczone szarym kolorem, wstawienia obiektu do dokumentu, jak na ponizszej
ilustracji.

{ LINK Excel.Sheet.12 "C:\\Praca\\Robocze!\BizPlan xlsx" "Koszty! W19K9:W21K10" a \p }

Kombinacja klawiszy Alt+F9 wyswietla wszystkie ukryte kody i polecenia w dokumencie
Worda, np. polecenie wstawienia spisu tresci, numeru strony, odwotania. Tej samej kombinacji
klawiszy uzywamy do przywrocenia wyswietlania efektow dziatania tych polecen.

1.26. Automatyzacja, projektowanie formularzy i aplikacji

1.26.1. Makropolecenia w jezyku VBA

W aplikacjach Microsoftu (nie tylko w Excelu) istnieje mozliwos¢ automatycznego
powtarzania czesto wykonywanych operacji. W Excelu przydaje si¢ to chyba najbardziej i jest
chetnie uzywane przez zaawansowanych uzytkownikéw. Mowa tu bedzie o Excelu, ale to
jedynie przyktad — wszystko to dziata podobnie w innych aplikacjach Microsoft Office. Dostegp
do polecen automatyzacji, formularzy i aplikacji mozliwy jest zwykle dopiero po wigczeniu
opcji pokazania dodatkowej wstazki o nazwie ,,Deweloper”. Robimy to w opcjach aplikacji
(na wstazce Plik), tam Opcje, Dostosowywanie wstazki, w prawym panelu zaznaczamy
Deweloper.

Funkcja automatyzacji polega na tym, ze w pakiecie Office wbudowany jest interpreter
obiektowego jezyka programowania Visual Basic for Applications (VBA). Za jego pomoca
mozna tworzy¢ wiasne funkcje, ktore mozna wykorzystywa¢ w formutach w komoérkach
Excela, a takze moduty (podprogramy, procedury) i funkcje wykonywane na zadanie lub w
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reakcji np. na wcisnigcie klawisza, zaznaczenie komorki, wcisnigcie przycisku (tzw. makra,
makropolecenia).

W celu automatyzacji powtarzalnych czynnosci nie trzeba nawet tych procedur tworzy¢ piszac
kod programu w jezyku VBA — czynnosci mozna zarejestrowa¢ wykonujac je w arkuszu, a
Excel sam za nas stworzy kod programu. Mozna go poézniej bedzie edytowaé aby
zmodyfikowa¢, jesli zajdzie taka potrzeba. Kolejnos¢ postgpowania jest zatem taka, ze
wigczamy rejestrowanie makra, wykonujemy czynnosci, zatrzymujemy rejestrowanie i
gotowe. Stworzone przez Excela makro mozemy nastgpnie skojarzy¢ z kombinacja klawiszy
lub przyciskiem i wykonywaé¢ w przysztosci wciskajac odpowiednie klawisze lub przycisk, a
makro zostanie wykonane, czyli Excel wykona zarejestrowane czynnosci.

1.26.2. Formularze

Tworzenie formularzy polega na tym, ze mozemy przeksztatci¢ arkusz (lub jego czes¢) w
formularz ekranowy, ktory moze przez uzytkownika by¢ uzywany jak inne formularze
ekranowe w dedykowanych aplikacjach. Na wstazce Deweloper, w grupie Formanty sg
roznorakie tzw. formanty — elementy interfejsu formularza, np. pola wyboru, rozwijane listy,
a takze przyciski. Po wybraniu formantu, ktadziemy go myszka na arkuszu okreslajac
potozenie i rozmiar, a z menu prawego przycisku myszki takze inne witasciwosci, np. adres
zakresu komorek arkusza z danymi do wypetnienia listy, adres komorki wynikowej itp.
Szczegolnym przypadkiem jest przycisk, do ktorego przypisujemy makropolecenie stworzone
np. wg procedury opisanej wyzej.

Tak stworzony formularz dziata od razu, ale formanty po klikni¢ciu myszka czesto nie dziataja
ale zaznaczaja si¢ jak kazde obiekty w arkuszu. Aby temu zapobiec, nalezy wiaczy¢ ochrone
arkusza (przyciskiem Chron arkusz na karcie Recenzja). Warto uprzednio tez wytaczy¢ widok
siatki arkusza, sformatowa¢ komorki, schowaé niepotrzebne fragmenty arkusza (po
zaznaczeniu wierszy lub kolumn klikamy prawy przycisk myszki i wybieramy Ukryj). Po
wigczeniu ochrony, taki arkusz staje si¢ formularzem, wypetnianym przez uzytkownika
elementami interfejsu (formantami), np. w celu podania parametrow wejsciowych do obliczen.
Po Kliknigciu na przycisk uruchamia si¢ makro, ktéore moze zawiera¢ zaréwno prosty
podprogram walidacji danych, jak i skomplikowane procedury wczytywania i transformacji
danych, obliczen, tworzenia wykresow itp.

Formularze moga by¢ takze projektowane w edytorze makropolecen VBA — jako wyskakujace
okna, wyswietlane w reakcji np. na wcisniecie przycisku.

®
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1. Edytor tekstu

11.1. Wprowadzanie tekstu i podstawowe operacje formatowania

11.1.1. Konfigurowanie obszaru roboczego

Microsoft Word moze pokazywac lub chowa¢ lub wyswietla¢c w roézny sposob okno, tekst i
elementy interfejsu uzytkownika. Szczegolnie przydatne sg opcje na wstazce Widok, np.
Linijka, ktora warto mie¢ zawsze wiaczong. Polecenie Strony obok siebie i Podziel
umozliwiajg wigczenie widoku dwoch stron lub osobno przewijanych paneli w uktadzie
poziomym, co bardzo utatwia redagowanie tekstu w dolnej czgséci okna, majac przed oczami
inng czes¢ dokumentu w gornej czgsci okna.

Podobnie jak w innych aplikacjach pakietu Office, jak to opisano w czesci dot. Excela, na
planszy Plik w sekcji Nowy mozna tworzy¢ dokumenty na bazie wstepnie opracowanych
szablonow.

11.1.2. Wprowadzanie i formatowanie tekstu
W edycji tekstow, elementarnag czgsécia tekstu jest znak, a nastgpnie akapit. Jest to istotne,
poniewaz w kazdym edytorze tekstow akapity maja specjalne polecenia formatowania. Akapit
jest to tekst zakonczony znakiem wprowadzanym klawiszem Enter. W szczegolnosci moze to
by¢ fragment-akapit pusty, lub ostatni znak w dokumencie. W przypadku koniecznosci
przejscia do nowego wiersza bez konczenia akapitu wstawiamy tzw. ,miegkki Enter”
klawiszami Shift-Enter (nie myli¢ ze znakiem ,twardej spacji”’, wstawianej klawiszami
Ctrl+Shift+Spacja, ktora ,,skleja” sasiednie znaki ze sobg).
W Wordzie mozna wiaczy¢ podglad znakow konca akapitu (a takze innych niewidocznych,
tzw. biatych znakow) specjalnym przyciskiem ,,Pokaz wszystko” z symbolem podobnym do
znaku ,,Pi”, na wstazce narzedzi gtownych.
Formatowanie czcionki zaznaczonych znakéw (Narzedzia gtowne/ Czcionka/ Wiecej...) jest
operacja oczywistg. W okienku formatowania czcionki zwrd¢ uwage na karte Zaawansowane
oraz przycisk Efekty tekstowe.
W formatowaniu akapitu (Narzedzia gtowne/ Akapit/ Wigcej...) istotne sg ustawienia
najwazniejsze: wyrownania, wcieé¢, odstepow i interlinii. Uwaga: wciecia mozna regulowac
tatwiej, przeciagajac myszka trojkatne znaczniki na poziomej linijce nad dokumentem.
W przypadku list numerowanych wielopoziomowo wazna jest umiejetnos¢ ustalania poziomu
w hierarchii listy — robimy to przyciskami wcie¢, obok przyciskow listy numerowanej, lub
klawiszami Tab i Shift-Tab.
11.1.3. Tabulatory, pozycje i wyréwnanie tabulacji, znaki wiodace
W edytorach tekstow tabulatory sg funkcja bardzo uzyteczng ale trudng do opanowania i mato
znang. Po czesci winne jest tu pomieszanie poje¢ — w literaturze i na stronach internetowych,
tabulatorem nazywa sie i klawisz Tab i znak tabulacji i pozycje tabulacyjna. Rozréznienie tego
jest nastepujace:

e Kklawisz Tab stuzy to wstawienia w tekscie znaku tabulacji (tylko w tresci zwyklego

tekstu — nie w tabeli),
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e znak tabulacji to tzw. biaty znak, niewidoczny, podobny do spacji, ktorego szerokosé¢
jest zmienna — od biezacego potozenia znaku poprzedzajacego do pierwszej
napotkanej pozycji tabulacyjnej,

e pozycja tabulacyjna to miejsce, od ktérego ma by¢ kontynuowany dalej tekst,
domysina (bezuzyteczna, co 0,5 cala) lub pozycja wskazana swobodnie przez
uzytkownika.

Znaki tabulacji wstawiamy zatem do tekstu klawiszem Tab. Ich istnienie/liczbe/zasieg
mozemy podejrze¢ wciskajac znany juz przycisk Pokaz wszystko — znaki tabulacji maja postac
strzatek w prawo.

Pozycje tabulacyjne moga mie¢ wyrownanie tekstu do lewej (domysinie), do prawej, srodkowe
I dwa inne (do rozpoznania samodzielnie).

Pozycje tabulacyjne stawiamy klikajac na poziomej linijce — przybieraja posta¢ czarnych
znacznikow pionowych, ew. z pozioma kreska u dotu, roznigcych sie nieznacznie w zaleznosci
od wyréwnania (mozna ustalic wyrownanie przed potozeniem znacznika, wybierajac je
przyciskiem cyklicznej zmiany — z lewej strony linijki).

Akapit lul Style N
QOO

Tabulator lewy

Oproécz potozenia i sposobu wyréwnania, pozycje tabulacyjne moga mie¢ takze ustawione tzw.
znaki wiodace — np. wypetnienie pustego miejsca kropkami (podobnie jak w spisie tresci przed
numerem strony) albo znakami podkreslenia.

Precyzyjna kontrola pozycji tabulacyjnych — ustawienie potozenia, usunigcie, zmiana
wyrownania i znakoéw wiodacych mozliwa jest z okienku wyswietlanym przyciskiem
,, Tabulatory...” w oknie formatowania akapitu. Wniosek stad taki, ze pozycje tabulacyjne jest
to formatowanie akapitu.

Pozycje tabulacyjna przesuwamy myszka na linijce (kolumna zaznaczonego tekstu, w ktorej
jest znak tabulacji wyréwnujacy do tej pozycji przesuwa sig), a usuwamy zdejmujac ja z linijki
(szarpigc myszka w dot) lub przyciskiem ,,Wyczy$¢” po wskazaniu na liscie w okienku kontroli
tabulatorow jw.

Uwaga: wszelkie operacje na pozycjach tabulacyjnych musza by¢ zatem zawsze robione po
zaznaczeniu wszystkich akapitow, w ktorych wprowadzone sg juz znaki tabulacji!

11.1.4. Formatowania akapitu — kontrola podziatu

Omowione opcje formatowania akapitu nie obejmuja zaawansowanych mozliwosci w
okienku formatowania akapitu na karcie Podziat wiersza i strony — znajduje si¢ tam kilka
niezwykle waznych, uzytecznych opcji tzw. famania tekstu:

1. Kontrola bekartow i wdow (niepoprawnie przettumaczone z jez. ang.: w polskiej
tradycji poligraficznej sa to odpowiednio ,,szewce” i ,,bgkarty”) — nie dopuszczanie do
pozostawienia pierwszego wiersza akapitu na dole strony lub ostatniego wiersza
akapitu z poprzedniej strony na gorze nastepnej strony — jest to btad tamania tekstu i
dlatego ta opcja jest domyslnie wiaczona.
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2. Razem z nastgpnym — nakazanie akapitowi aby niejako przykleit si¢ do kolejnego
akapitu. Stosowane np. do nagtowkow i tytutdéw, aby nie pozostaty na dole poprzedniej
strony, gdy akapit lub obiekt ktorego dotycza bedzie na kolejnej stronie.

3. Zachowaj wiersze razem — brak zezwolenia na podzielenie wierszy akapitu pomigdzy
strony (czes¢ wierszy akapitu na poprzedniej, a cz¢s¢ na kolejnej stronie).

4. Podziat strony przed — ten akapit bedzie si¢ zawsze zaczynat od nowej strony.
Stosowane zwykle do tytutow gtéwnych rozdziatow, ktore powinny sie zaczyna¢ od
nowej strony.

11.1.5. Formatowania akapitu — automatyczne numerowanie

W formatowaniu akapitu w Wordzie, jedna z najtrudniejszych do opanowania umiejetnosci
jest ustawianie akapitow z numeracja — list automatycznie numerowanych. W sekcji Akapit na
wstazce narzedzi gtownych sa trzy przyciski stuzace do wypunktowania akapitow,
numerowania ,,ptaskiego” (jednopoziomowego) i wielopoziomowego (punkty gtowne i
podpunkty i kolejne poziomy hierarchii listy).
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Najtrudniejsze jest tu ustalanie poziomu akapitu w hierarchii listy. Sposéb oczywisty, ale
nieefektywny, to ,Zmien poziom listy” w menu przycisku listy numerowanej
wielopoziomowej. Prosciej i szybciej mozna to osiggna¢ przyciskami wcieé (po prawej stronie
przyciskow listy numerowanej) lub klawiszami Tab i Shift-Tab (ale tylko gdy kursor jest na
poczatku akapitu, tuz za numerem).

Wazna jest tez umiejetnos¢ ustawiania (wymuszania) konkretnego numeru akapitu z listy, np.
zeby rozpocza¢ nowa liste od ,,.1” zamiast kontynuowania poprzedniej, lub na odwrot,
kontynuowania poprzedniej, gdy Word formatuje od 1. Te ustawienia Sg w menu podrgcznym
prawego kliknigcia myszki na numerze akapitu z listy.

11.2. Style, motywy i spis tresci

11.2.1. Style i ich stosowanie

Style w edytorze tekstow sa to zestawy polecen formatowania zapisane pod pewng nazwa. Taki
zestaw moze sktadac si¢ z wielu podanych wprost atrybutow formatowania znakéw, akapitow
itp., lub moze by¢ czesciowo oparty na innym stylu, dziedziczac jego wiasciwosci.

Czesto stosowane style widoczne sg w galerii szybkich stylow na karcie Narzedzia gtowne.
Wiecej stylow zobaczymy w panelu Style z prawej strony okna aplikacji (wtaczamy widok
panelu matym przyciskiem Wigcej... w prawym dolnym rogu grupy Style).
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Z czasem pojawiac si¢ tam moga kolejne style — gdy zostang automatycznie zastosowane w
dokumencie i moze zaistnie¢ potrzeba ich zmiany.

Style mozemy tworzy¢ sami, przyciskiem Nowy styl, na dole panelu Style. Niektore style sa
za$ wbudowane i zawsze gotowe do uzycia. Zasadniczy tekst dokumentu formatowany jest
zawsze automatycznie stylem o nazwie ,,Normalny”. Do formatowania tytutu dokumentu
stosujemy styl ,,Tytut, a do nagtowkow i tytutow rozdziatéw czy podrozdziatow stosujemy
style ,,Nagtowek 17, ,,Nagtowek 2” itd., zaleznie od miejsca w strukturze (tytut gtownego
rozdziatu, podrozdziatu, $rodtytutu itd.). Stosowanie tych stylow o wiasciwych nazwach jest
niezwykle istotne, poniewaz z wbudowanymi stylami wigza si¢ pewne dodatkowe funkcje. Np.
stosujac style nagtowkowe do formatowania tytutéw rozdziatow i podrozdziatow, mozemy te
tytuty jako strukture dokumentu zobaczy¢ w panelu nawigacji (wiaczamy panel w Widok/
Pokazywanie/ Okienko nawigacji), ktory utatwia poruszanie sie¢ w dokumencie, a takze
umozliwia zmiane pozycji (pod)rozdziatow w strukturze. W panelu nawigacji Sa
automatycznie umieszczane akapity sformatowane wbudowanymi stylami nagtowkowymi. W
dokumencie roboczym panel nawigacji jest poczatkowo pusty, poniewaz nie zastosowano
jeszcze stylu nagtéwkowego do zadnego akapitu.

11.2.2. Modyfikowanie istniejacych styléw

Tekst sformatowany stylem wbudowanym zwykle nie wyglada tak, jakbysmy tego oczekiwali.
Takze styl wiasny, stworzony przez uzytkownika, moze z czasem wymagac zmiany. Definicje
stylu (zawarty w jego nazwie zestaw polecen formatowania) mozemy podejrze¢ w bocznym
panelu Style, najezdzajac myszka na nazwe stylu — opis stowny zawartosci stylu pojawi sie¢ w
miejscu kursora myszkKi.

Styl mozemy zmodyfikowa¢ albo w bocznym panelu Style, albo w galerii szybkich stylow na
karcie Narzedzia gtowne (prawym przyciskiem myszki) jako aktualizacj¢ zgodnie z
zaznaczeniem — uczymy w ten sposob jak ma wygladac¢ styl, lub w oknie modyfikacji, gdzie
mozemy swobodnie wybiera¢ polecenia formatowania. Nalezy tu zwr6¢é uwage na stabo
widoczny przycisk Format u dotu okna, ktory daje dostep do kompletu polecen formatowania
(w srodkowej czesci okna sg zawarte tylko czesto uzywane polecenia).

Po zmodyfikowaniu definicji stylu, w tresci dokumentu zmienig si¢ WSZY STKIE te fragmenty
tekstu, ktore byly sformatowane zmienionym stylem. Jest to bardzo wazne i niezwykle
uzyteczne — jesli przestrzegamy dobrej praktyki stosowania wbudowanych lub wiasnych
stylow do formatowania odpowiednich czesci tekstu, moze po6zniej zmieniac ich wyglad (np.
wszystkich podtytutéw na raz) modyfikujac po prostu styl.

11.2.3. Motywy dokumentu

Motyw jest to nazwany zestaw wszystkich stylow. Podobnie jak styl to zestaw atrybutow
formatowania dokumentu, tak Motyw to zestaw styli — o tej samej nazwie lecz roznych
atrybutach. Motywy moga by¢ predefiniowane, wbudowane, a takze zmodyfikowane lub
dodane przez uzytkownika. Wybieramy je z karty Projektowanie/ Motywy.

Motywy stworzone/zmienione przez uzytkownika mozna zapisa¢ do szablonu standardowego
I bedg zawsze dostgpne, a mozna je takze wczyta¢ z innego dokumentu.
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11.2.4. Wstawianie i aktualizacja spisu tresci

Zaletg stosowania stylow nagtowkowych jest automatycznie generowany spis tresci,
wstawiany na pozycji kursora poleceniem Odwotania/ Spis tresci/ Spis tresci. Podobnie jak w
widoku nawigacji, Word gromadzi wszystkie akapity sformatowane wbudowanymi stylami
nagtowkowymi (lub stylami uzytkownika zbudowanymi w oparciu o nagtowkowe) i
zamieszcza wraz z numerami stron w spisie tresci.

W przypadku zmiany tytutow w tekscie (akapitow sformatowanych stylem nagtowkowym),
spis tresci nalezy zaktualizowa¢ — przyciskiem powyzej, lub poleceniem z menu podrecznego,
zawsze wybierajac opcje catego spisu, a nie tylko numerow stron.

11.3. Korekta tekstu

11.3.1. Narzedzia jezykowe

Pisany w Wordzie tekst moze by¢ sprawdzany pod katem biedow pisowni i gramatyki.
Zidentyfikowane przez Worda bt¢dne frazy sa podkreslane kolorowo w trakcie pisania i mozna
uzyska¢ podpowiedzi poprawnych sformutowan klikajac prawym przyciskiem myszki.
Odpowiednie narzedzia sprawdzania znajdujg si¢ na wstazce Recenzja, w grupach
Sprawdzanie/ Pisownia i gramatyka oraz Jezyk. Mozemy tam wiaczy¢ wyswietlanie okienka
podpowiedzi jezykowych, ustawi¢ opcje sprawdzania i wyswietli¢ tezaurus z synonimami
WYrazow.

Redagujac tekst, nalezy zwréci¢ uwage na ustawiony jezyk sprawdzania pisowni (przycisk
Jezyk, Ustaw jezyk sprawdzania) — jezeli bedzie ustawiony inny niz wiasciwy dla pisanego
tekstu, pisownia albo nie bedzie sprawdzana (co moze dawa¢ mylne wrazenie, ze nie ma
btedow) albo beda pojawia¢ si¢ komunikaty o braku stownika dla wybranego jezyka. Co
wazne, to jezyk moze by¢ takze ustawiony w stylu, ktorym piszemy tekst (rowniez w stylu
,Normalny”) i ustawia¢ si¢ na ten jezyk z powrotem w kolejnych akapitach, pomimo wyboru
jezyka przyciskiem. W przypadku probleméw ze sprawdzaniem pisowni nalezy wigc
sprawdzi¢ i ew. zmieni¢ jezyk w uzywanych stylach.

Redagujac tekst szukamy czesto takze synonimow — w Wordzie wyswietlamy je korzystajac z
przycisku Recenzja/ Sprawdzanie/ Tezaurus. Przycisk wyswietla synonimy dla zaznaczonego
stowa lub ostatnio szukane. W bocznym panelu synoniméw mozemy badac inne stowa, z listy.
Na wstazce Recenzja, w grupie Sprawdzanie mamy jeszcze przydatne polecenia wyswietlania
statystyki — liczby wyrazéw, znakow, wierszy itp.

11.3.2. Wyszukiwanie i zamiana

Za narzedzia korekty tekstu mozna uznac takze funkcje wyszukiwania i zamiany fraz, dostepne
na wstazce Narzedzia gtéwne w grupie Edytowanie. Uwaga: w niektorych wersjach Worda,
przycisk wyszukiwania (lub kombinacja klawiszy Ctrl+F) otwiera/aktywuje boczny panel
nawigacji — aby wyswietli¢ okno zaawansowanego wyszukiwania nalezy uzy¢ strzatki obok
przycisku lub wybra¢ Zamien i zmieni¢ zaktadke okienka.

W oknie nalezy zwroci¢ uwage na przycisk Wigcej, ktory powieksza okienko o dodatkowe,
bardzo przydatne opcje — uwzgledniania wielkosci liter, kierunku, formatowania, znakéw
specjalnych i in. Mozemy w ten sposob wyszukiwac i zamieniac¢ znaki niemozliwe do wpisania
z klawiatury, np. Tab, Enter, oraz partie tekstu sformatowane konkretnymi stylami.
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W przypadku wyszukiwania, po wynikach poruszamy si¢ w panelu nawigacji lub klawiszami
Ctrl+PageDown i Ctrl+PageUp.

11.3.3. Recenzowanie, komentowanie i §ledzenie zmian

Podczas redagowania tekstu czesto zachodzi koniecznos¢ dodawania roznego rodzaju
przypiséw oraz niewidocznych na finalnym wydruku komentarzy i znacznikoéw zmian tresci.

Przypisy stosowane sa w celu doprecyzowania, wyjasnienia sformutowan w tekscie, lub
przywotania ich zrédia. Przypis dolny, lub rzadziej uzywany przypis koncowy wstawiamy
przyciskiem w Odwotania/ Przypisy dolne/ Wstaw przypis dolny. Uwaga: czesty btad, to
uprzednie zaznaczanie wyrazu/frazy — nalezy tylko usytuowa¢ kursor tuz za stowem, gdzie ma
by¢ wstawiony (nie za kropka, nie za spacja, nic nie zaznaczamy).

Komentarze stosowane sg do recenzowania obcego tekstu lub dopiskow na marginesie
wlasnego tekstu. Wstawiamy je po zaznaczeniu tekstu, ktorego dotycza, poleceniem Recenzja/
Komentarze/ Nowy komentarz. W zaleznosci od ustawienia opcji adjustacji (patrz nizej),
komentarze sa wyswietlane wszystkie na specjalnym, szerokim marginesie, lub tylko jako
ikony lub wcale.

Bardzo przydatng funkcja, szczegolnie w przypadku pracy grupowej dwoch i wigcej 0sob, ale
takze w przypadku jedynego autora tekstu, jest sledzenie (rejestrowanie) zmian. Sledzenie
wlaczamy przyciskiem w grupie Recenzja/ Sledzenie (mozna tym przyciskiem takze
zablokowa¢ mozliwos¢ wytaczenia sledzenia przez inne osoby). Od tej chwili wszystkie
zmiany w tekscie (formatowanie, dopisywanie, kasowanie) sg rejestrowane i moga byc¢
widoczne.

Widocznosé zmian — w tresci tekstu lub znacznikami na marginesach lub wcale — ustalamy
opcja adjustacji. Adjustacje wybieramy z rozwijanej listy Recenzja/ Sledzenie lub w Pokaz
adjustacje.

B B |Cata adiustacja v E__BI Eb‘ [ Poprzednia

Prosta adiustacja N @)Nastepna

Sledi Zaakceptuj Odrzué
zmiany Cata adiustacja k - 2
Bez adiustacji @ Zmiany
S 1 1 Oryginal TR T T S T T PP

Warto zwrécié uwage na przycisk Wiecej w grupie Sledzenie (zakreslony czerwonym kotkiem
na rysunku powyzej), gdzie mozna takze wybra¢ co bedzie wyswietlane. Zarejestrowane
zmiany moga pozosta¢ w tekscie (widoczne lub nie) lub gtowny autor moze je zaakceptowac
permanentnie albo odrzuci¢, przyciskami w grupie Zmiany.

11.4. Tabele

11.4.1. Wstawianie i usuwanie tabel, wierszy i kolumn

Tabele w edytorze tekstow sa obiektami natywnymi (kontrolowanymi catkowicie przez
Worda), dla ktorych istniejg polecenia dotyczace zarowno wngetrza jak i catej tabeli.
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Tabele wstawiamy jednym z polecen w grupie Wstawianie/ Tabele/ Tabela. W szczegolnosci
tabele mozna utworzy¢ poprzez zamiang istniejacych akapitow (wierszy), w ktorych kolumny
rozdzielone sa wybranym znakiem (polecenie Konwertuj tekst na tabele).

Gdy kursor tekstowy znajduje si¢ wewnatrz tabeli, pojawiaja sie dwie wstazki z poleceniami
odpowiednimi dla tabel, wierszy, kolumn i komérek.

Do istniejacej tabeli mozna dodawac¢ (wstawiac) wiersze i kolumny — za pomocg specjalnych
przyciskow pojawiajacych sie gdy usytuujemy kursor tuz obok/powyzej tabeli lub prawym
przyciskiem myszki albo przyciskiem na wstazce.

Podobnie jak w Excelu, komorki mozna taczy¢ (scala¢) poleceniem Narzedzia tabel/ Uktad/
Scalanie.

11.4.2. Formatowanie i sortowanie tabel

Tabele moga przyjmowac wyglad okreslony przez predefiniowany styl (w Narzedzia tabel/
Projektowanie/ Style tabeli) lub mozemy je formatowa¢ wg uznania poleceniami ze wstazek
narzedzi tabel.

Na szczego6lng uwage zastuguje umiejetnosé zmiany szerokosci komorek i kolumn. W Wordzie
mozna zmienia¢ szerokos¢ jednej lub wielu komoérek — po ich zaznaczeniu, a takze catych
kolumn. Mozna przeciaggna¢ myszka krawedz kolumny w obszarze tabeli, ale powoduje to
zmiang szerokosci takze kolumny sasiedniej (modyfikujemy proporcje szerokosci obu
kolumn). Szerokos¢ tylko jednej kolumny zmieniamy przeciggajac myszka krawedz kolumny
w tabeli trzymajac wecisnigty klawisz Shift, albo odpowiadajacy kolumnie znacznik na linijce
(zaznaczone kotkami).

Bardzo wazna umiejetnoscia, dla ktorej nie ma przycisku na wstazkach tabel, jest
pozycjonowanie tabeli na stronie i pozycja tekstu sasiadujgcego. Domyslnie tabela jest
wyrownana do lewego marginesu strony, a tekst moze by¢ tylko ponizej i powyzej tabeli (nie
obok). Ustawienia te zmieniamy na karcie Tabela w oknie Wtasciwosci, wyswietlanego
przyciskiem na wstgzce narzedzi tabel lub z menu prawego przycisku myszki.

11.4.3. Podpisy i spis tabel

W Wordzie kazdy obiekt, takze tabela, powinien by¢ podpisany. Na koncu dokumentu
zamieszczamy zwykle takze spis tabel i cho¢by tylko dlatego tytuty tabel nalezy wstawiaé
postugujac si¢ specjalnym poleceniem edytora — Odwotania/ Podpisy/ Wstaw podpis. Obiekt
nalezy uprzednio zaznaczy¢. W okienku podpisu, w przypadku tabel upewniamy sie, ze podpis
ma etykiete ,,Tabela” i bedzie nad obiektem, a nie pod. W przypadku checi rozpoczynania
kazdego podpisu od innego stowa, np. ,,Tab.”, nalezy w oknie wstawiania podpisu zdefiniowac
inng etykiete.

Wstawiony podpis jest zwyczajnym akapitem, ktéry mozna edytowac. Ma tylko dodany
automatyczny numer kolejny obiektu z ta sama etykieta oraz formatowanie z uzyciem
specjalnego stylu ,,Legenda”, ktory mozna zmodyfikowaé¢ aby nada¢ wszystkim podpisom
inny wyglad.
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Spis tabel wstawiamy poleceniem Odwotania/ Podpisy/ Wstaw spis ilustracji. Tabele sg w tej
funkcji traktowane jako ilustracje, rysunki, rownania matematyczne itp. — nalezy tylko wybra¢
etykiete ,,Tabela” lub inna, stworzong samodzielnie.

I1.5. Cytowania i ilustracje

11.5.1. Cytowania i bibliografia

Wstawianie cytowan (powotywanie si¢ na zrodta literaturowe) jest czesto potrzebne w tekstach
kazdego studenta, menedzera, inzyniera, eksperta, a jest trudne — jesli robione recznie. W
Wordzie mozna to znaczaco ufatwi¢ stosujac narzedzia z grupy Odwotania/ Cytaty i
bibliografia. Zaczynamy od otwarcia ewidencji zrodet (przycisk Zarzadzaj zrodtami).
Wyswietli si¢ okno z listg zrodet dotychczas dodanych na biezacym komputerze (,,Lista
gtowna) oraz w edytowanym dokumencie (,,Biezaca lista”). Na poczatku obie listy moga by¢
puste. Kazda ksigzke, artykut, strone internetows itp. dodajemy przyciskiem ,,Nowe”, a
wpisang wczesniej kopiujemy z listy lewej do prawej. Po zamknigciu okna, cytowania
wstawiamy przyciskiem Wstaw cytat (po usytuowaniu kursora tekstu w miejscu cytowania —
nie zaznaczamy tekstu!), wybierajac pozycje z listy. Domyslnie cytowania majg posta¢ numeru
kolejnego z bibliografii w nawiasach kwadratowych, np. ,,[12]”. W pracach dotyczacych
zarzadzania, czesciej stosuje sie styl harwardzki, ktory mozemy wybraé z listy ,,Styl”. Po
zmianie stylu, wszystkie cytowania dostosuja si¢ automatycznie do jego wygladu.

Na koncu dokumentu wstawiamy zwykle bibliografi¢ (spis literatury), ktora bedzie
automatycznie stworzona na podstawie elementow z prawej listy biezacej w oknie zarzadzania
zrodtami. W przypadku wprowadzenia zmian na liscie zroédet, w tym dodania nowej pozyciji,
bibliografi¢ nalezy zaktualizowa¢ przyciskiem, ktory pojawi si¢ powyzej bibliografii, po jej
kliknieciu.

11.5.2. Symbole, rysunki i wzory matematyczne

Symbole sg to jak gdyby litery alfabetu, o ksztatcie innym niz na klawiaturze — znaki z
wybranego zestawu czcionek, zaprojektowane przez ich tworcow. Kazdy zestaw (plik) z
krojem pisma moze zawiera¢ znaki specjalne, w tym narodowe z roznych jezykow, a takze
symbole (zwykle niewielki zbior, np. strzatki i ozdobne punktory). W systemie Windows sa
takze standardowo zainstalowane pliki krojow pisma (o nazwach Symbol, Wingdings,
Webdings) zawierajgce wytacznie réznorakie symbole. Nie mozemy ich wprowadzi¢ z
klawiatury — uzywamy do tego okienka wyboru czcionki i znaku w Wstawianie/ Symbole/
Symbol/ Wigcej symboli.

Innego rodzaju symbole i rysunki zamieszczamy w tekscie jednym z polecen w grupie
Wstawianie/ llustracje. Moga to by¢ np. kliparty i ikony. W starszych wersjach Worda kliparty
wstawiane byty przy uzyciu specjalnego przycisku — obecnie sg traktowane tak samo jak inne
zdjecia, ktore mozemy filtrowac¢ w oknie wyboru obrazow online jako Clipart.

Szczegolnego rodzaju ilustracjami sg schematy organizacyjne np. przedsigebiorstw — wstawiane
poleceniem SmartArt typu Hierarchia, oraz wycinki ekranu — ostatnie polecenie na dole listy
rozwijanej przyciskiem Zrzut ekranu (po kliknigciu mamy kilka sekund na aktywowanie
,.fotografowanego” okna, po czym kolory ekranu robig si¢ bledsze i mozemy zaznaczy¢
myszka wycinany fragment).
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llustracj¢ mozemy takze narysowaé¢ samemu wybierajac elementy z palety Ksztatty. Najlepiej
na poczatku wstawic¢ tzw. kanwe (ostatnie polecenie na dole listy przycisku Ksztatty) — jest to
jakby osobna kartka lezaca w tekscie, na ktorej ktadziemy kolejne ksztatty. Rysowanie na
kanwie i zaznaczanie obiektow jest duzo tatwiejsze niz w przypadku rysowania bezposrednio
w dokumencie. Narysowane elementy mozemy po zaznaczeniu kolorowac, grupowacé itp.
postugujac si¢ specjalnymi poleceniami dla rysunkéw na nowej wstazce narzedzi rysowania.
Jeszcze innym rodzajem ilustracji sa rownania (wzory matematyczne). Wstawiamy je
poleceniem Wstawianie/ Symbole/ Rownanie. Mozemy z listy rozwijanej wybra¢ przyktadowe
I je modyfikowac lub wstawi¢ nowe réwnanie (puste).

11.5.3. Podpisy i spis rysunkow

Rysunki moga by¢ podpisywane — robi si¢ to tak samo jak dla tabel, ale podpis jest pod
obiektem. Gdy obiekt jest zaznaczony, Word domysla si¢, ze podpis bedzie ponizej i domysinie
proponuje etykiete ,,Rysunek”, ktoérg mozna w okienku podpisu zmieni¢, np. na czesto
stosowany ,,Rys.”.

Spis rysunkow lub wzoréw matematycznych (czgsto tworzony osobno) wstawia Sig
poleceniem Odwotania/ Podpisy/ Wstaw spis ilustracji, wybierajac odpowiednig etykietg.

11.6. Uklad strony i drukowanie

11.6.1. Nagléwki i stopki

Nagtowki i stopki sg to obszary powyzej lub ponizej tekstu zasadniczego, wyswietlane i
drukowane automatycznie na kazdej stronie. Moga zawiera¢ dowolna liczbe akapitow
sformatowanego tekstu (ale zazwyczaj tylko jeden) oraz obiekty (np. logo).

Nagtowek i stopke mozemy edytowac (istniejacy lub od poczatku) — wchodzimy do nagtéwka
lub stopki klikajac dwukrotnie w jego obszarze. Mozemy takze wybrac¢ jeden z gotowych
szablonow uktadu i zawartosci, poleceniem z grupy Wstawianie/ Nagtowek i stopka (uwaga:
powoduje to zastgpienie istniejacej zawartosci).

W trakcie edycji nagtéwka lub stopki, zasadniczy tekst jest szary. Pojawia si¢ dodatkowa
wstazka Narzedzia nagtowkow i stopek. Mozemy tu takze wybra¢ gotowy szablon uktadu lub
roztozy¢ automatycznie tresci pomiedzy marginesami korzystajac z przycisku Wstaw tabulator
wyrownania. Najwigcej problemow stwarza wstawianie numeru strony — przycisk do tego
stuzacy otwiera liste, ktora zawiera na poczatku dwie mozliwosci: ,,Gora strony” i ,,Dot strony”
z podgladem numeru skonstruowanego i wyrownanego w rézny sposob, ale sg to gotowe
szablony ukladu catego nagtowka lub stopki. Wybranie jednej z tych pozycji spowoduje
zastgpienie istniejacej tresci. Aby wstawi¢ numer strony na pozycji kursora tekstowego, nalezy
wybra¢ z listy ,,Biezace potozenie”.

Na wstazce projektowania nagtowka i stopki mamy takze opcje odlegtosci nagtowka lub stopki
od gory/dotu oraz ich zroznicowania na stronie pierwszej (przydatne dla stron tytutowych) i na
stronach parzystych i nieparzystych (przydatne przy wydruku dwustronnym, dla nagtowkow i
stopek lustrzanych — np. numer strony z lewej lub z prawe;j).

Nagtowek i stopka moga zawiera¢ takze specjalne tzw. pola — informacje generowane
automatycznie. Takim polem jest takze numer strony, ale mozna wstawic¢ i inne. Niektore pola
maja osobny przycisk wstawienia, np. data i godzina (z opcja automatycznej aktualizacji),
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informacje o dokumencie czy wiasciwosci dokumentu, a niektére wymagaja wstawienia
recznie na pozycji kursora — wybieramy polecenie Pole... widoczne na liscie rozwijanej
przyciskami z grupy Wstawianie. Pojawi si¢ wtedy okno z wyborem nazwy pola (w jezyku
angielskim) i jego opcji. Wyswietlane wartosci tych pol ustalane sa przez Worda
automatycznie (np. liczba znakow tekstu, nazwa pliku) lub pochodza z wiasciwosci
dokumentu, gdzie mogty by¢ wpisane przez uzytkownika.

11.6.2. Drukowanie i widok Backstage

W tzw. widoku Backstage, wyswietlanym po kliknieciu na karcie wstazki Plik, zawarto wiele
polecen nie zwigzanych bezposrednio z edycja tekstu. Znajduja si¢ tam informacje (takze
wiasciwosci dokumentu), opcje i polecenia dotyczace drukowania, konwertowania (w tym do
PDF), zapisywania, udost¢pniania dokumentu itp.

Na szczegolng uwage zastuguje sekcja Drukuj, gdzie widzimy podglad dokumentu przed
wydrukiem, a takze mozemy ustali¢ niektore opcje drukowania. Wiele ustawien strony
znajduje si¢ takze na gtownej karcie wstazki Uktad.

I1.7. Korespondencja seryjna

11.7.1. Seryjna, czyli jaka?

Korespondencja seryjna, to technika tworzenia i wysylania masowych listow
spersonalizowanych do wielu odbiorcow. Nie tylko stuzy to wysytce korespondencji, bo moga
to by¢ takze same koperty jak i przesyiki innego rodzaju, takze paczki z prowadzonego przez
nas sklepu internetowego (tworzymy wowczas naklejki adresowe). Moga to by¢ takze
wiadomosci mailowe, rozsytane poczta elektroniczna. Tworzone dokumenty maja pewne tresci
wspolne, oraz tresci spersonalizowane — inne dla kazdego odbiorcy-adresata.

Jest to zwykle korespondencja masowa, tzn. w liczbie takiej, ze zbyt czasochtonne bytoby
tworzenie kazdego dokumentu recznie i dlatego jest to zautomatyzowane.

Zastosowanie ma to w biznesie, takze wtedy, gdy wysytamy zamoéwiony towar ze sklepu
internetowego do klientéw i chcemy zaadresowac¢ przesyiki (to takze sa materiaty
personalizowane, gdyz roznig si¢ trescig adresu na kopercie czy paczce), ale bywa, ze i studenci
musza rozesta¢ np. ankiety do respondentow. Nawet jesli nie jest to czynnos¢ czesta, to jest
trudna do wykonania, poniewaz rozsytany materiat czyms si¢ rozni (zwykle nieznacznie), tzn.
tres¢ korespondenciji jest personalizowana.

Taka funkcja oprogramowania (takze samo dziatanie) nazywa si¢ korespondencjg seryjna.
Nazwa w jezyku angielskim mail merge lepiej oddaje techniczny charakter czynnosci — stowo
merge oznacza taczenie czegos$ z czyms, scalanie. W przypadku korespondencji seryjnej, jest
to scalanie szablonu/wzorca korespondencji z danymi ze zbioru tresci personalizowanych, np.
nazwisk i adresow z bazy danych.

Korespondencja seryjna, mozliwe ze pod inng nazwg, moze by¢ funkcjonalnoscig wbhudowang
w aplikacje biznesowe, systemy wspomagania dziatania firmy, sklepu itp. W szczegolnosci
oprogramowanie sklepu internetowego moze mie¢ funkcje drukowania kopert i etykiet
samoprzylepnych z adresami odbiorcow, ktore to dane pochodza z bazy danych ztozonych
zamoéwien. Podobnie oprogramowanie wspomagajace wystawianie faktur dla klientow firmy
dzialajacej tradycyjnie, nie internetowo, moze mie¢ wbudowang funkcj¢ korespondencji
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seryjnej z danymi tgczonymi z bazy danych klientow, z wystawionych faktur. Sama baza
danych takiego oprogramowania, jesli ma znana strukture, moze by¢ takze zrodtem danych dla
innego oprogramowania, w ktorym zachodzi faktyczny proces przygotowania i rozestania
korespondenciji.

11.7.2. Dzialanie korespondencji seryjnej w Wordzie

Edytory tekstu, w tym Microsoft Word, wyposazone sa zwykle w funkcje korespondencji
seryjnej. Jest to na tyle czesto uzywana funkcja i uzyteczna w biznesie, ze wszystkie funkcje
zostaty w czytelny sposob zebrane na specjalnej wstazce Korespondencja. W Wordzie, nazwa
,,korespondencja seryjna” jest nieco mylaca, poniewaz przygotowywaé¢ mozemy nie tylko
korespondencje rozumiang jako listy. Do wyboru mamy takie mozliwosci, jak:

1. Tekst napisany w edytorze: list, pismo, itp. — o niemal jednakowej tresci do kazdego
odbiorcy, tzn. zawierajacy elementy personalizowane (r6zne dla kazdego odbiorcy).

2. Koperty: dokumenty w rozmiarze takim, jakie mamy koperty, w ktorych wysytaé
bedziemy np. pisma personalizowane — zawiera¢ moga zaréwno tres¢ taka sama do
kazdego odbiorcy (np. adres nadawcy), jak i tres¢ zmienng — adres odbiorcy. Czyste
koperty mozemy witozy¢ nastgpnie do zasobnika drukarki i wydrukowac.

3. Etykiety: arkusze z samoprzylepnymi naklejkami o zdefiniowanej wielkosci (dostgpne
w sklepach papierniczych), do zadrukowania adresami odbiorcow — przyklejamy je na
wigkszych gabarytowo przesytkach.

4. Wiadomosci e-mail: korespondencja, ktéra nie bedzie drukowana, ale wysylana
mailem (wymagane oprogramowanie poczty e-mail, np. Microsoft Outlook).

5. Katalog: lista adresatow w dokumencie — zaprojektowany i sformatowany wykaz oséb,
firm itp. z bazy danych.

Przygotowujac korespondencje seryjna, oprocz dokumentu w jednej z powyzszych postaci,
potrzebujemy jeszcze adresatow. W Wordzie mamy do wyboru trzy gtéwne mozliwosci
pobrania danych:

1. Wopisanie nowej listy: mozemy recznie dodawa¢ dane o adresatach w okienku, jak na
ilustracji ponizej.
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Edytowanie Zradla danych

Aby edytowac elementy w Zradle danych, wpisz zmiany w tabeli ponizej. W nagtowkach kalumn 53 wyswietlane pola ze
zZradta danych i dopasowane do nich pola listy adresatow [w nawiasach).
Edytowane Zrodto danych:  wd3.mdb
Tytul v] Imig w | Nazwisko w | Mazwa firmy w | Kod pocztowy  w | 1 wiersz adresu w
Pan Harry Potter Hog-Dog sp.z.. 12-345 Hogwart
N Pani I/\\S Hermicna Granger Hog-Dogspoz.. 12-345 Hogwart
: Sir Gandalf Szary The Ring Inc. 66-666 Geondor
< >
MNowa pozycja Znajdz...
Usun pozyge Dostosuj kolumny... OK Anuluj

2. W oknie tym mozemy swobodnie ksztattowa¢ nazwy kolumn, ich liczbe i kolejnosc,
dodawac¢ i edytowac wiersze z danymi. Po zakonczeniu dodawania odbiorcow, dane
zapisywane sa w pliku bazy danych Microsoft Access. Opcja ta jest uzyteczna jedynie
w przypadku wysyliki dla niewielkiej grupy odbiorcow (koniecznos¢ wpisywania
wszystkich adresow recznie).

3. Uzycie istniejacej listy: mozemy wskazac plik z danymi w pamigci zewnetrznej, np.
baza danych Microsoft Access (np. zapisana w Wordzie lista jw.), arkusz Microsoft
Excel, plik strony internetowej html, dokument Microsoft Word z danymi w tabeli, plik
tekstowy CSV z danymi rozdzielonymi przecinkami/srednikami. Mozliwe jest takze
wskazanie potaczenia z serwerowa baza danych SQL (takze zdefiniowanie nowego
potaczenia do serwera SQL).

4. Wybranie kontaktow programu Outlook: mozemy wskaza¢ ksigzke adresowa aplikacji
do obstugi poczty e-mail Microsoft Outlook, a nastepnie zaznaczy¢ odbiorcow. Opcja
ta jest uzyteczna wtedy, gdy wysytka odbedzie si¢ elektronicznie e-mailem, lub gdy w
ksiazce adresowej mamy petne dane adresowe przypisane do kontaktow.

11.7.3. Sposéb wykonania
W Wordzie, polecenia i opcje zwigzane z korespondencjg seryjna znajduja Si¢ na wstazce
Korespondencja w kolejnosci uzycia. Kolejnos¢ jest zas nastepujaca:

1. Wskazujemy rodzaj dokumentu — co bedzie powielane wielokrotnie dla kazdego
odbiorcy: pismo, koperty, etykiety itp., jak wymienione powyzej.

2. Wskazujemy zrodto danych o adresatach (lub wpisujemy je recznie).

3. Przygotowujemy dokument korespondencji. W przypadku pisma (listu) wpisujemy
jego tres¢, a niezaleznie od rodzaju wstawiamy w odpowiednie miejsca pola
korespondencji seryjnej — puste miejsca z nazwami danych (kolumn w bazie danych),
ktore zostang w ostatniej fazie wypetnione faktycznymi danymi z bazy. Miejsca te
(pola) majg posta¢ nazw w nawiasach klamrowych, np. ,,{Nazwisko}” i sa w kolorze
szarym, €O Oznacza automatycznie wstawiang wartos¢. Pola mozna wstawiaé
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pojedynczo w miejscu kursora wybierajac jego nazwe z przycisku wstazki, lub
catosciowo, np. wstawiajac jeden ,,blok adresu”, ktory sktada sie z kilku pol tworzacych
adres odbiorcy.

4. Dostosowujemy dane i dokument. Przyciskiem Edytuj liste adresatow mozna
zaznaczy¢ myszka tych odbiorcow, ktorych chcemy uwzglednié. Funkcja Reguly
pozwala na zaawansowane kontrolowanie danych i pol (np. chcac zréznicowaé
grzecznosciowe przywitanie na poczatku pisma w zaleznosci od ptci adresata w polu
Tytut, mozemy zastosowaé regute w postaci Jezeli Tytul="Pan”, to wstaw
»Szanowny”, w przeciwnym przypadku wstaw ,,.Szanowna”).

5. Sprawdzamy przewidywany efekt. W grupie ,,Podglad wynikow” mozemy wigczyé
podglad przyciskiem i zobaczy¢ finalny wyglad dokumentu — szare nazwy pol w
nawiasach klamrowych zastapione zostanag wartosciami z bazy danych dla adresatow.
Przyciskami nawigacji mozemy przechodzi¢ do kolejnych i poprzednich adresatow,
ktorych dane zostang wpisane do pol.

6. Scalamy finalnie dokument z danymi. Ostatni w ciggu przycisk stuzy do
,wyprodukowania” finalnej korespondencji seryjnej, czyli personalizowanych pism,
kopert, etykiet itd. Pojawia si¢ tam rozwijane menu, ktoére pozwala na wydrukowanie
dzieta na drukarce lub wystanie mailem, jednak najbardziej uzyteczna jest pierwsza
funkcja (a jej nazwa niejasna): ,,Edytuj poszczegolne dokumenty”. W jej wyniku, nasz
spersonalizowany dokument zostanie ,,wydrukowany” do nowego dokumentu Worda.
Mozna wtedy przejrze¢ wszystkie strony (koperty, itp.) i przekonac¢ sie czy efekt jest
prawidtowy, dopisa¢ brakujgce w bazie dane, skasowac¢ itp. i dopiero po tym
wydrukowac. Jest to wiec jakby probny przebieg scalania.

Powyzsze czynnosci mozna wykonac recznie, przyciskami na wstazce Korespondencja, lub
postuzy¢ si¢ kreatorem, ktérego mozna wywotaé przyciskiem ,,Rozpocznij korespondencje

seryjna.
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1. Zestawy zadan

zadanie E1. Arkusze kalkulacyjne i skoroszyty

Zagadnienia: Szablony. Wstawianie, kopiowanie, zmiana nazwy i zmiana kolejnosci arkuszy.
Reczne i automatyczne wprowadzanie wartosci do komoérek. Zmiana rozmiaru wierszy i
kolumn. Okno dialogowe formatu komorki. Scalanie komorek.

1. Skoroszyty arkuszy kalkulacyjnych (zeszyty) i szablony skoroszytow

a) Utworz kilka skoroszytow korzystajac z roznych szablonéw dostgpnych w poleceniu
Plik/Nowy.

b) Prze¢wicz przechodzenie z jednego skoroszytu do innego korzystajac z paska zadan
Windows, klawiszy Alt-Tab, Ctrl-Tab i Ctrl-Shift-Tab. Nie zamykaj skoroszytow
(bedziesz potrzebowat dwoch).

c) Rozpoznaj polecenia i opcje na wstazce Widok.

2. Zarzadzanie arkuszami w skoroszycie.

Wykonaj ponizsze zadania postugujac sie dwuklikiem, metoda przecigganie-upuszczanie oraz
kliknigciem prawego przycisku myszy — na karcie u dotu jednego z otwartych skoroszytow.
a) Wstaw nowy arkusz w skoroszycie.

b) Przenies$ arkusz z innego skoroszytu do skoroszytu biezgcego. Przeniesiony arkusz skopiuj
w obrebie biezacego skoroszytu.

C) Zmien nazwe pierwszych trzech arkuszy na ,,Potter”, ,,Weasley”, ,,Malfoy” i jednorazowa
operacja zmien kolor ich kart na czerwony (zaznacz karty 3 arkuszy wykorzystujac
Ctrl+klik).

d) Utoz karty arkuszy w porzadku alfabetycznym (recznie — myszka).

e) Usun ze skoroszytu arkusze, ktorych karty nie sg czerwone.

3. Wprowadzanie wartosci i dopasowywanie wierszy/kolumn

Wykonaj ponizsze zadania w pustym arkuszu (wstaw arkusz, jezeli jest to potrzebne), w tym

samym co poprzednio skoroszycie.

a) Wpisz “Potter Harry”, “Weasley Ron” oraz “Malfoy Draco“ w komoérkach Al, B1, C1.

b) Zmien rozmiar kolumn A-C dopasowujac go do wprowadzonych nazwisk korzystajac z:

c) i) recznie: przeciggajac krawedz jednej z zaznaczonych kolumn w nagtéwku kolumn,

d) ii) autodopasowanie: dwuklik na krawedzi kolumny w nagtéwku kolumn,

e) iii) okreslajac szerokos¢: Narzedzia gtowne/ Komorki/ Formatuj/ Szerokos¢ kolumny.

f) Wpisz liczbe 1000 w komoérce A2 i wypetnij tg wartoscig komorki do A13 (uzyj uchwytu
wypetnienia komorek).

g) Wpisz 0,11 0,15 do B2 i B3 po czym wypetnij komorki w dot do B13 wartosciami
rosnagcymi o 0,05 (zaznacz blok B2:B3 i uzyj uchwytu wypetnienia).

h) Wpisz wartos¢ 10 do C2 i 900 do C13, zaznacz C2:C13 i wypetnij liniowa serig danych
wykorzystujac Narzedzia gtowne/ Edytowanie/ Wypetnij/ Seria danych.

i) Wstaw kolumne po lewej stronie kolumny A (prawy klik na ,,A”, Wstaw) i wpisz
,,Miesigc” do Al.
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J) Whpisz 1.1.15do A2 i 2.1.15 do A3 (wyprobuj inng kolejnosé lub separator w dacie, np.
rok-miesigc-dzien, aby wprowadzi¢ 1 stycznia 2015 i 1 lutego 2015). Zaznacz A2:A3 i
wypelnij automatycznie z przyrostem jednego miesigca do komorki A13 (1 grudnia).

k) Wstaw nowy wiersz na samej gorze arkusza i wpisz w komoérce Al “Tabela wynikow w
Quidditchu”.

4. Formatowanie komorek

Sformatuj tabele utworzong w poprzednim zadaniu.

a) Wysrodkuj daty w kolumnie A i komorki wiersza nagtéwka (A2:D2 “Miesiac”, “Potter”
etc.).

b) Wyttus¢ tekst w nagtowku.

c) Sformatuj wszystkie wartosci jako liczby z jednym miejscem dziesigtnym wykorzystujac
okno dialogowe Formatuj komorki — Narzedzia gtowne/ Liczba/ Wigcej... lub skrot
klawiszowy Ctrl-1 (,,1” w gérnym wierszu Klawiatury — nie na klawiaturze numerycznej).

d) Sformatuj komorki z datami w kol. A aby wyswietli¢ jedynie petng nazwe miesiaca
(uwaznie przejrzyj wszystkie kategorie formatowania liczb w oknie dialogowym Formatuj
komorki i uzyj kategorii Niestandardowe).

e) Zaznacz tabelg (A2:D14). Sformatuj zewnetrzne krawgdzie podwojna cienka linig a
wewngtrzne krawedzie komorek pojedyncza cienka linig. Wypetnij komorki nagtowka
z6ttym kolorem.

f) Wysrodkuj nagtowek tabeli (Al) w obszarze wzdtuz jej gornej krawedzi (zaznacz zakres
A1:D1 i naci$nij Narzedzia gtowne/ Wyrownanie/ Scal i wysrodkuj.

g) Ustaw szerokos¢ kolumn B-D na 60 pikseli (reguluj myszka krawedz kolumny w
nagtowku arkusza obserwujac informacje o0 szerokosci) oraz ustaw zawijanie tekstu w
z6ttych komorkach — okno dialogowe Formatuj komorki, karta Wyréwnanie, Zawijaj
tekst. Wysrodkuj pionowo zotte komorki.

»Zapisz skoroszyt do zaliczenia (nie bedzie potrzebny w kolejnym zadaniu).

Zadanie E2. Formuly, funkcje i wzgledne oraz bezwzgledne adresy komérek
Zagadnienia: Wykonywanie obliczen za pomoca formut i funkcji. Kopiowanie komorek z
formutami do sasiednich komorek (autowypetnienie lub do dowolnego miejsca
(kopiuj+wklej). Znaczenie wzglednych i bezwzglednych adreséw komorek.

Wykonaj ponizsze zadania w arkuszu BusinessPlan ze skoroszytu roboczego w pliku
TI-Lab.rob-Excel.2.xIsx.

1. Wprowadzanie prostych formut

Wprowadz formuty celem obliczenia wartosci w tabeli dla stycznia:

a) Wplywy ze sprzedazy w styczniu = [Liczba parowek] (komorka powyzej) * [Cena]
(komorka zielona).

b) Koszty w styczniu = [Liczba parowek] * [Koszty zmienne] (niebieski) + [Koszty state]
(czerwony).

c) Zysk w styczniu= [Wptywy] — [Koszty] (r6znica dwoch komorek powyzej)
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2. Kopiowanie formul: adresy wzgledne

W kazdym miesigcu firma ma zamiar wyprodukowac i sprzedac¢ o 350 paréwek wiecej niz w

miesigcu poprzednim. Poczawszy od lutego oblicz liczbe parowek = poprzedni miesigc +350:

a) Liczba paréwek w lutym = liczba w styczniu +350.

b) Zauwaz, ze w kolejnych miesigcach jest ten sam wzor przyrostu liczby parowek: o 350
wigcej niz w miesigcu poprzednim.

c) Oblicz liczbe parowek w okresie od marca do grudnia. Nie wprowadzaj kazdej formuty
recznie!

3. Kopiowanie formul: adresy bezwzgledne

a) Wprowadz formuty obliczajace Wptywy ze sprzedazy, Koszty i Zyski w okresie od lutego
do grudnia: zauwaz, ze brakujace formuty w okresie od lutego do grudnia sg niemal
identyczne jak w styczniu.

b) Czy mozna skopiowa¢ wszystkie formuty ze stycznia do pozostatych miesiecy? Sprawdz!

c) Popraw formuty Wptywy i Koszty dla stycznia: tam gdzie to konieczne zmien wzgledne
adresy komorek na bezwzgledne, zaakceptuj zmiany a nastepnie zaznacz 3 rézowe
komorki dla stycznia i auto-wypetnij w prawo do grudnia.

d) Wybiorczo sprawdz na pasku formuty, czy adresy w formutach komorek automatycznie
wypetnionych sa poprawne.

e) Formuta w wierszu ,,Liczba paréwek” zawiera wartos¢ 350 wpisang z klawiatury.
Niedobrze... Zmien formuty tak, aby zamiast wartosci 350 uzywaty adresu liczby
,Wzrost produkcji” (szara komorka z 350). Zmien to w lutym (=styczen + wzrost prod.) i
auto-wypetnij do grudnia (w styczniu ma pozosta¢ 0).

f) Zaznacz catg Tabele 1, skopiuj ja do schowka i wklej 2 wiersze ponizej Tabeli 1.

g) W drugiej tabeli zmodyfikuj Liczbe paréwek w styczniu tak, aby odnosita si¢ do wartosci
w pierwszej tabeli — obliczajac ja wedtug zasady Liczba parowek w styczniu w Tabeli 2 =
[Liczba parowek w grudniu w Tabeli 1] + Wzrost produkciji.

4. Uzywanie funkcji w formulach

Dorob 2 dodatkowe kolumny do pierwszej tabeli z prawej strony — z sumarycznymi i srednimi

wartosciami w roku:

a) Wpisz ,,Suma” i ,,Srednia” do kolejnych dwoch komorek po prawej stronie komorki
,,Grudzien”.

b) Uzyj przycisku Autosumowanie (Narzedzia gtowne/ Edytowanie) aby obliczy¢ Sume w
wierszu Liczba parowek. Dlaczego w komorkach widac ciag znakow ,,#” zamiast sumy?
Zastosuj odpowiedni format liczbowy dla tej komorki.

¢) Wstaw funkcje SREDNIA() w pierwszej komérce kolumny Srednia (kliknij mata strzatke
skierowang w dot obok przycisku Autosumowanie i wybierz funkcjg).

d) Zaokraglij wynik funkcji SREDNIA() do liczby catkowitej: utwérz zagniezdzona funkcje,
tzn. jedna funkcje wewnatrz drugiej (znajdz odpowiednig funkcje zaokraglania w
Formuty/ Biblioteka funkcji).

e) Skopiuj dwie formuty wpisane powyzej (obl. sumy i sredniej) w dét az do wiersza Zysk.

f) Zastosuj obramowanie krawedzi komérek w kolumnach ,,Suma” i ,.Srednia” takie jak w
catej tabeli.
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g) Skopiuj kolumny Suma i Srednia z pierwszej tabeli do drugie;j.

h) Jaka funkcja umozliwia obliczenie minimum wartosci w wierszu? Wybierz po 1 funkcji z
kategorii Tekstowe, Data i godzina oraz Matem. i tryg. w Bibliotece, wyprobuj je i
wyjasnij ich dziatanie.

»Zachowaj skoroszyt — bedzie potrzebny w kolejnym zadaniu.

Zadanie E3. Formatowanie warunkowe i kontrola poprawnosci danych

Zagadnienia: Formatowanie dynamiczne zalezne od wartosci w komorce: format ogoélny i
Paski danych, Skale kolorow, Zestawy ikon. Sprawdzanie poprawnosci danych wpisywanych
do komorek.

Uzyj Narzedzia gtowne/Style/Formatowanie warunkowe w ukonczonym arkuszu z
poprzedniego zadania.

1. Formatowanie warunkowe czcionek, krawedzi i wypelnienia komérki

a) Zdefiniuj formatowanie warunkowe komorek Liczba paréwek w miesigcach od stycznia
do grudnia: pogrubiony tekst, jezeli wartos¢ >0.

b) Zapewnij automatyczne wypetnianie kolorem zielonym kazdej komorki od stycznia do
grudnia w wierszu Wptywy, jezeli jej wartos¢ jest wyzsza niz srednia roczna i kolorem
czerwonym jezeli jest nizsza od $redniej.

2. Formatowanie warunkowe z uzyciem Paska danych, Skali koloréw i Zestawow ikon

a) Sformatuj Koszty od stycznia do grudnia w Tabeli 1 wybranym przez siebie Paskiem
danych.

b) Sformatuj Zysk od stycznia do grudnia w Tabeli 1 skala koloréw od czerwieni (ujemne
straty) do zieleni (dodatnie zyski) przez kolor zo6tty dla zera. Zdefiniuj wiasne zasady dla
3-kolorowej skali, w ktorej zottym punktem srodkowym jest wartos¢ rowna zeru, a nie
domyslny percentyl.

c) Natoz na kolorowg skalg w wierszu Zysk w Tabeli 1 w miesigcach od stycznia do grudnia
wybrany przez siebie zestaw ikon.

d) W sekcji ,,Dane i zatozenia” u gory wpisz nizsza ceng parowki (np. 2€) i zaobserwuj w
tabeli czy reguty formatowania warunkowego dziataja.

e) Rozpoznaj pozostate mozliwosci formatowania warunkowego.

3. Poprawnosé danych

a) Uzyj Dane/ Narzedzia danych/ Poprawnos¢ danych aby nie pozwoli¢ uzytkownikowi na
wprowadzenie ujemnej Ceny parowki (zezwoli¢ na wartosci >0?). Wpisz ujemna i
sprawdz efekt.

b) Ogranicz dozwolong wartos¢ w Koszty zmienne tak, aby musiata byt nizsza od Ceny.
Sprawd?z.

c) Rozpoznaj pozostate mozliwosci sprawdzania poprawnosci danych. Jak stosowac
kryterium poprawnosci Lista i jak wyglada komorka, dla ktorej taka kontrole poprawnosci
zdefiniowano?

»Zapisz skoroszyt do zaliczenia (nie bedzie potrzebny w kolejnym zadaniu).
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Zadanie E4. Adresowanie mieszane komérek i funkcje wyszukiwania

Zagadnienia: Kopiowanie formut w obu kierunkach: adresacja mieszana. Tworzenie formut
wyszukujacych wartosci.

Oblicz koszty wszystkich sktadnikow parowek oraz wylicz zyski/straty spotki Hog-Dog sp. z
0.0. a nastepnie uzyj formuty do wskazania miesigca o najwyzszym koszcie.

Wykonaj ponizsze zadania w arkuszu Wykonalnos¢ ze skoroszytu roboczego w pliku
TI-Lab.rob-Excel.4.xIsx.

1. Stosowanie adresowania mieszanego komérek w formulach

a) Zadanie spoza tematu: zwrd¢ uwage na btad dzielenia przez zero w Tab.1. Komérka z
sumaryczng liczba parowek w dzielniku formuty jest na razie pusta, co oznacza, ze
wartosé jest rowna zeru. Uzyj funkcji JEZELI aby wyswietli¢ czytelny komunikat w Tab.1
w przypadku btedu.

b) Wprowadz formute obliczajaca wage smoczego sadta w styczniu (Tab.3, niebieska cela) w
kg:

¢) Smocze sadto w styczniu = [Liczba parowek w styczniu] * ([Waga parowki] / 1000) *
[Zawartos¢ Sadta w %].

d) Oblicz wage pozostatych sktadnikow w Tab.3 (komorki jasnoniebieskie). Zauwaz, ze
wszystkie formuty obliczaja wartosci zgodnie z tym samym wzorem: [Liczba parowek w
styczniu] * ([Waga parowki] / 1000) * [Zawartos¢ sktadnika w %]. Sposob wykonania:
zmodyfikuj pierwszg formute dla wagi Smoczego Sadta w styczniu tak, aby mozna byto
wypelni¢ tabele dwoma ruchami myszka (2x autowypetnienie metoda przeciagnij-upusc).

e) Oblicz sumy ponizej tabeli (ciemnoniebieskie komorki).

f) Wpisz formute obliczajgca koszt Smoczego Sadta w styczniu (Tab.4, zielona cela) w €:

g) koszt Smoczego Sadta w styczniu = [Waga Smoczego Sadta w styczniu (Tab.3)] * [Koszt
jednostki Smoczego Sadta (Tab.2)].

h) Oblicz koszty pozostatych sktadnikow w Tab. 4 (komorki jasnozielone). Zauwaz, ze
wszystkie formuty obliczaja wartosci wedtug tego samego wzoru: waga sktadnika *
jednostkowy koszt sktadnika

i) Sposob: zmodyfikuj pierwsza formute dla kosztu Smoczego Sadta w styczniu tak, aby
mozna byto wypetnié tabele dwoma ruchami myszka (2x autowypetnienie metoda
przeciagnij-upusc).

J) Wynik koncowy, czerwony ZYSK w Tab. 6, powinien wynosi¢ —2019 (tzn. strata).
Sprawdz formuty i popraw btedy w przypadku uzyskania innej wartosci.

2. Zastosowanie funkcji wyszukiwania

a) Wyznacz najwyzsza miesi¢czng Sume kosztow sktadnikow (w Tab.5.a uzyj funkcji MAX
dla wartosci w ostatniej kolumnie Tab. 4).

b) Jak nazywa si¢ miesigc z maksymalnym kosztem sktadnikow znaleziony w zadaniu
powyzej? Sprobuj uzy¢ funkcji WYSZUKAJ w Tab.5.b, aby zlokalizowa¢ maksymalny
koszt (z Tab.5.a) w ostatniej kolumnie Tab.4 i otrzymac wartos¢ komorki na tej samej
pozycji z pierwszej kolumny. Czy ta funkcja jest tu odpowiednia?
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c) lle paréwek zostanie wyprodukowanych w tym miesigcu? Sposob wykonania: w Tab.5.c
uzyj funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO, aby znalez¢ nazwe miesigca w Tab. 3 i otrzymacé
wartos¢ odpowiedniej komorki z sasiedniej kolumny w Tab. 3, zawierajacej ilos¢
parowek.

»Zachowaj skoroszyt — bedzie potrzebny w kolejnym zadaniu.

Zadanie ED. Analiza warunkowa (,,co-jesli”)
Zagadnienia: Analiza warunkowa: szukanie wyniku, tabele danych, menedzer scenariuszy.

Zarzad Hog-Dog sp. z 0.0. chciatby, aby nowe przedsi¢wziecie paroéwkowe przynosito zyski.
Uzyj narzedzi analizy ,,co-jesli” aby znalez¢ wagg i cene sprzedazy parowek pozwalajaca na
osiagniecie zamierzonego zysku i zbadaj wrazliwos¢ zysku na zmiany zatozen (zmiennych
wejsciowych modelu).

Wykorzystaj arkusz kalkulacyjny ze zrealizowanym poprzednim zadaniem.

1. Szukanie wartosci komorki wejsciowej dajacej pozadang wartos¢ komérki
wynikowej: narzedzie Szukaj wyniku

a) Biznes parowkowy okazat si¢ stratny (wynik —2019 oznacza straty). Popraweg wyniku
moze przynies¢ obnizenie wagi parowki (mniej nadzienia = nizszy koszt). Ustaw kursor w
Tab. 1 w komorce z Waga paroéwki i wpisujac recznie rozne wartosci sprobuj znalezé tzw.
proég rentownosci, w ktorym zysk = 0.

b) Dalsze obnizanie wagi zacznie przynosi¢ zysk. Tym razem zautomatyzuj t¢ procedure
wykorzystujac Dane/ Narzedzia danych/ Analiza warunkowa/ Szukaj wyniku, aby uzyska¢
ZY SK w pozadanej wysokosci 10 000 poprzez zmiang wagi parowki.

2. Przeprowadzanie analizy wrazliwosci: Tabela danych

a) Zbadaj wptyw wagi paréwki na zysk. Wypetnij Tab.7 odpowiednimi wartosciami ZYSKu
dla kazdej z zaproponowanych wag parowki (Dane/ Narze¢dzia danych/ Analiza
warunkowa/ Tabela danych).

b) W Tab.8 pokaz wrazliwos¢ zysku na zmiany zaréwno Ceny parowki jak i Jednostkowego
kosztu mroéwczego migsa. Innymi stowy: jak zmienia si¢ ZYSK, gdy te dwie zmienne
wejsciowe przyjmuja odpowiednie wartosci parami w macierzy.

3. Definiowanie nazwanych zestawow wartosci wejsciowych (danych): Scenariusze

a) Menedzerowie firmy Hog-Dog chca przygotowac si¢ na dobra jak i na ztg koniunkture.
Uzyj Dane/ Narzedzia danych/ Analiza warunkowa/ Menedzer scenariuszy aby utworzy¢
3 scenariusze o nazwach: Biezacy, Optymistyczny i Pesymistyczny. Kazdy z zestawow
danych powinien sktadac¢ si¢ z tych samych trzech ,,zmienianych komoérek” (zmiennych
wejsciowych, ktore moga sie pogorszy¢ lub polepszy¢ w przysziosci) oraz ich przysztych
wartosci:

Komoérki zmieniane i ich wartosci
Cena 1 parowki Jedn. koszt Smo- Jedn. koszt Mrow-
Scenariusz (Tab.1) czego sadfa (Tab.2) czego miesa (Tab.2)
Optymistyczny 3,50 10,00 70,00
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Biezacy 3,00 15,00 80,00

Pesymistyczny 2,50 20,00 90,00

b) Uzywajac przycisku Pokaz w Menedzerze scenariuszy zmieniaj zestawy danych i
obserwuj wynik koncowy (ZY SK).

c) Przygotuj raport zestawienia wynikow scenariuszy (jako Typ raportu wybierz
Podsumowanie scenariuszy — NIE wybieraj Raportu w formie tabeli przestawnej). Jako
“Komorki wynikowe” wskaz komorki znajdujace si¢ u dotu Tab.4 zawierajace sumy
kosztow poszczegolnych sktadnikow ORAZ wynikowy ZYSK.

d) W arkuszu “Wykonalnos¢”, nadaj trzem ,,Zmienianym komorkom” nazwy (Formuty/
Nazwy zdefiniowane/ Definiuj nazwe). Utworz ponownie raport scenariuszy i zauwaz
roznice.

»Zachowaj skoroszyt — bedzie potrzebny w kolejnym zadaniu.

Zadanie E6. Sporzadzanie wykreséw
Zagadnienia: Tworzenie wykresow i wykreséw przebiegow w czasie.

Przygotuj wizualizacj¢ niektorych wartosci liczbowych — wynikow wczesniejszych obliczen.
Spraw, aby wykresy byty czytelne i dobrze objasnione: zapewnij tytuty, legendy, etykiety osi
X itp., tak aby menedzerowie Hog-Dog nie mieli watpliwosci jakie wartosci zostaty
zilustrowane.

Wykorzystaj gotowy arkusz kalkulacyjny z poprzedniego zadania.

Aby wstawi¢ wykres zaznacz obszar danych wraz z etykietami i uzyj funkcji na wstazce

Wstawianie. Aby zmodyfikowaé¢ wykres uzyj przycisku z nowej wstazki, ktora pojawi sie po

kliknigciu na wykresie, lub uzyj menu kontekstowego na obiekcie w wykresie (prawo-klik

myszg).

1. Tworzenie i modyfikowanie wykresow

a) Utworz wykres kolumnowy, ktory przedstawi poszczegolne koszty sktadnikow w czasie —
od stycznia do grudnia (zielone wngtrze Tab. 4, bez kolumny Razem).

b) Utworz wykres kotowy, ktory zaprezentuje strukturg sumarycznych kosztow sktadnikow
w ciggu roku (dolny biaty wiersz Tab. 4, bez Razem).

c¢) Kliknij na wykresie lub elemencie wykresu i prze¢wicz mozliwosci dziatan dostepnych na
wstazce Narzedzia wykresow (szczegolnie w okienku ,,Zaznacz dane”) w celu edycji
danych serii i etykiet poziomej osi). Kazdy wykres powinien zawiera¢ etykiety osi
poziomej (jezeli jest), legende, tytut i tytuty osi. Wykres kotowy powinien pokazywac
etykiety danych. Zmien kolor jednej z serii danych na wykresie kolumnowym na zotty.

d) Rozpoznaj pozostate funkcje i opcje na wstazkach wykresow i w menu podrecznym po
kliknieciu prawym przyciskiem na elemencie wykresu.

2. Tworzenie wykreséw przebiegéw w czasie

a) Zaznacz sumaryczne koszty poszczegolnych sktadnikéw w okresie od stycznia do
grudnia (prawa biata kolumna Razem w Tab. 4) i wybierz typ z Wstawianie/ Wykresy
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przebiegu w czasie. Jako Zakres lokalizacji wskaz jedna pusta komoérke w sasiedztwie
Tab.4.

b) Kliknij na wykresie przebiegu w czasie i prze¢wicz mozliwosci, jakie daje wstazka
Narzedzia wykresow przebiegu w czasie.

»Zapisz skoroszyt do zaliczenia (nie bedzie potrzebny w kolejnym zadaniu).

Zadanie E7. Organizowanie danych w tabele

Zagadnienia: Definiowanie i zarzadzanie tabelami Excela. Filtrowanie i sortowanie danych w
tabelach. Konspekt i sumy posrednie.

Spotka Hog-Dog sp. z 0.0. sprzedaje zimne przekaski w wielu miastach w dwoch krajach.
Zarzad gromadzi tygodniowe dane o sprzedazy ze wszystkich sklepéw. Organizuj, filtruj i
sortuj te dane tak, aby mozna byto z nich uzyskac¢ jak najwigcej informacji.

Wykonaj ponizsze zadania w skoroszycie roboczym w pliku T1-Lab.rob-Excel.7.xIsx.

1. Definiowanie, formatowanie i rozszerzanie tabel

a) W arkuszu EWIDENCJA, zdefiniuj zakres tygodniowych danych o sprzedazy jako Tabele
(ustaw kursor w komérce wewnatrz danych i wybierz Wstawianie/ Tabele/ Tabela).

b) Nadaj tabeli nazwe SprzedazTygodniowa (wpisz w Narzedzia tabel/ Projektowanie/
Whtasciwosci/ Nazwa tabeli).

c) Zastosuj styl do tabeli (Narzedzia tabel/ Projektowanie/ Style tabeli).

d) Pierwszym krokiem bedzie analiza danych w kwartatach. W tabeli brakuje jednak
kolumny z informacja 0 numerze kwartatu. Rozszerz zakres tabeli o jedna kolumng
(przeciagnij uchwyt zmiany rozmiaru tabeli w prawym dolnym rogu tabeli) i zmien nazwe
nowej kolumny na ,,Kwartat”.

e) Oblicz numer kwartatu na podstawie wartosci w kolumnie Data: w pierwszej komorce
ponizej nagtowka “Kwartal” wpisz formute =ZAOKR . GORA(MIESIAC(C2)/3; 0) -
upewnij sig, ze C2 jest pierwszg wartoscig daty w tabeli.

f) Po zaakceptowaniu formuty takiej, ktora jest wewnatrz tabeli, Excel powinien
automatycznie wypetni¢ pozostate komorki w kolumnie. Jezeli to nie nastapi, przeciagnij
recznie formute w dot (auto-wypetnij).

g) Dodaj na koncu tabeli nowa pozycje: rozszerz zakres tabeli o jeden wiersz u dotu (ustaw
kursor w prawym dolnym rogu tabeli i nacisnij klawisz Tab) i wpisz brakujace dane dla:
kraj Ringland, miejscowos¢ Isengard, wartos¢ = 500, w dniu 31.12.2019.

h) Rozpoznaj pozostate funkcje i opcje na wstazce narzedzi tabel.

2. Filtrowanie tabeli

a) Utworz kopie arkusza EWIDENCJA i nazwij ja PRZEFILTROWANE. Wykonaj ponizsze
zadania w tej kopii.

b) Przefiltruj tabele tak, aby widoczne byty tylko wiersze dot. sprzedazy w Hogwarcie w
czasie wakacji letnich (okres mig¢dzy 1 lipca a 31 sierpnia) — zastosuj filtr uzywajac
przyciskow ze strzatka w dot w nagtowkach 2 kolumn (jesli przyciski strzatek nie sg
widoczne, uzyj przycisku Filtruj w Dane/ Sortowanie i filtrowanie).
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c) Wiacz Wiersz sumy — umies¢ kursor wewnatrz tabeli, wigcz opcje Narzedzia tabel/
Projektowanie/ Opcje stylu tabeli/ Wiersz sumy, oraz spraw, aby podsumowana byta
jedynie kolumna Kwota (a nie domyslna kolumna ,,Kwartat”) — kliknij w odpow. komorke
wiersza sumy i wybierz operacje z listy w komorce.

d) Co jest faktycznie sumowane — widoczne (filtrowane) dane, czy wszystko w kolumnie
Kwota?

3. Sortowanie tabeli

Wykonaj ponizsze zadania w arkuszu EWIDENCJA.

a) Uzywajac przyciskow strzatek filtrowania w nagtéwkach, posortuj tabele wedtug Kwoty.

b) Posortuj tabelg wedtug Kraj, a nastepnie wedtug Miasto i nastgpnie wedtug Data (kilka
kryteriow sortowania jednoczesnie mozna zastosowac uzywajac przycisku Dane/
Sortowanie i filtrowanie/ Sortuj).

4. Konspekt i obliczanie sum posrednich

a) Utworz kopie arkusza EWIDENCJA i nazwij ja KONSPEKT. Wykonaj ponizsze zadania
w tej kopii.

b) Czy jest dostgpne polecenie Suma czg¢sciowa na wstazce Dane/ Konspekt? Jezeli jest
niedostepne (szary kolor), to przekonwertuj tabelg na zwykty zakres danych stosujac
Narzedzia tabel/ Projektowanie/ Narzedzia/ Konwertuj na zakres.

c) Zakres danych jest juz posortowany wedtug Kraj+Miasto. Uzyj wspomnianego powyzej
polecenia Suma czesciowa, aby podsumowac¢ Kwota dla kazdej zmiany w Kraj. Nastepnie
zastosuj Suma czgsciowa Kwota dla kazdej zmiany w Miasto, ale odznacz pole wyboru
,,Zamien biezace sumy czesciowe”.

d) Zapoznaj si¢ z mozliwosciami, jakie daje uzycie przyciskow 1/2/3 oraz +/— w lewej
krawegdzi okna. Wszystkie kraje i miejscowosci powinny by¢ rozwijane/zwijane wraz z
obliczonymi sumami. UWAGA: jesli kraje lub miasta wystepuja wielokrotnie, to jest
btad! W takim przypadku przeczytaj uwaznie to zadanie dot. konspektow od poczatku — o
czyms$ zapomniates.

e) Sprawdz automatycznie wstawione wiersze podsumowan. Czy w komorkach
podsumowania sa formuty czy wartosci? Zmien dowolng wartos¢ w dniu 28.12 na dole i
obserwuj podsumowanie. Czy cos ulegto zmianie?

»Zachowaj skoroszyt — bedzie potrzebny w kolejnym zadaniu.

Zadanie E8. Tabela przestawna i wykres przestawny
Zagadnienia: Tworzenie i przeksztatcanie dynamicznych raportow i wykresow przestawnych.

Dane filtrowane i sortowane w zadaniu 7 okazaty si¢ uzyteczne jedynie w sposob ograniczony,
gdyz tych danych jest zbyt wiele. Konieczne jest dalsze przetworzenie danych w roéznych
przekrojach, aby dostarczy¢ zarzadowi Hog-Dog informacji uzytecznych do podejmowania
decyzji.

Wykorzystaj arkusz EWIDENCJA z zakresem danych po konwersji na Tabele (z poprzedniego
zadania).
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1. Tabele przestawne

Wykorzystujac technologie tabel przestawnych, przygotuj nastepujace raporty, kazdy w

nowym arkuszu o nazwie takiej samej jak podana nazwa raportu.

a) ,,Sprzedaz w miastach” w celu porownania sumarycznych sprzedazy w kazdym kraju i
miescie z osobna: dla Miasto w wierszach tabeli pokaz wartosci Suma z Kwota. Filtr
raportu: Kraj.

b) ,,Kwartalnie w miastach” dla porownania kazdego z miast kwartat po kwartale: dla
Kwartat i Miasto w wierszach, pokaz wartosci Suma z Kwota. Filtr raportu: Kraj. Ustaw
uktad raportu: konspekt.

c) Ustaw kursor w kolumnie Kwartat i zapoznaj si¢ z mozliwosciami dziatania w Narzedzia
tabel przestawnych / Analiza/ Aktywne pole/ Zwin|Rozwin pole.

d) ,,Miasta kwartatami” dla porownania wynikow kwartalnych dla kazdego miasta: dla Kraj a
nastepnie Miasto a nastepnie kwartat w wierszach, pokaz wartosci Suma z Kwota. Ustaw
uktad raportu: konspekt.

e) ,,Tabelarycznie”, aby w tabelce poréwnac wszystkie miasta kwartatami: dla Miasta w
wierszach, Kwartaty w kolumnach, pokaz wartosci Suma z Kwota. Filtr raportu: Kraj.

f) ,.Miasta w miesigcach”, aby pokaza¢ miesieczne wyniki we wszystkich miastach: dla Daty
w wierszach, Kraje a nastgpnie Miasta w kolumnach, pokaz wartosci Suma z Kwota.
Jezeli wynikowa tabela przestawna pokazuje pojedyncze daty w pierwszej kolumnie
zamiast miesiecy, to musisz zgrupowac daty w miesigce: ustaw kursor w komorce z datg i
uzyj Narzedzia tabel przestawnych/ Analiza/ Grupowanie/ Grupuj pole.

g) Zmodyfikuj raport “Kwartalnie w miastach” (pkt b), aby w kolumnie obok Suma Kwoty
pokaza¢ sumaryczne Kwoty sprzedazy, jako udziat procentowy w catosci sprzedazy:
przenies mysza drugi raz pole Kwota w obszar wartosci (panel z prawej strony okna) i
zmien jego ustawienia tak, aby pokazywane byty wartosci, jako “% Catkowitej sumy”.

h) Utworz jeszcze jedna tabele przestawng pokazujaca dowolny poczatkowy uktad danych.
Korzystajac z tej tabeli prze¢wicz i badz gotow pokazaé¢ na czym polega ,,przestawnos¢”
tabeli i jak mozna agregowac i filtrowac dane w niej prezentowane, zmieniac opcje i ja
przeprojektowywac.

1) Sprawdz co znajduje si¢ w komoérkach dowolnej tabeli przestawnej — formuty czy
obliczone wartosci? Czy tabela przestawna zostanie automatycznie zaktualizowana gdy
zmienisz wartosci w danych zrodtowych?

J) Rozpoznaj pozostate funkcje i opcje na wstazce tabel przestawnych.

2. Wykres przestawny

a) Utworz wizualng reprezentacje danych z tabeli przestawnej w arkuszu o nazwie
,, Tabelarycznie”: ustaw kursor w komorce wewnatrz tabeli przestawnej i utworz
przestawny wykres skumulowany-kolumnowy na podstawie danych z tej tabeli
(Narzedzia tabel przestawnych/ Analiza/ Narzedzia/ Wykres przestawny).

b) Utworz wykres przestawny bez korzystania z tabeli przestawnej: w arkuszu
EWIDENCJA ustaw kursor w komorce wewnatrz zakresu danych i nacisnij Wstaw/
Tabele/ Tabela przestawna/ Wykres przestawny (kliknij dolng czes¢ przycisku Tabela

przestawna, wskaz miejsce ,,Nowy arkusz”) i zaprojektuj dowolny wykres dajacy si¢
zinterpretowac.
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c) Czy wykres przestawny moze by¢ ,,przestawiany” i filtrowany? Co dzieje si¢ z tabelg
lezaca u podstaw wykresu gdy wykres jest modyfikowany? Przeé¢wicz.
»Zachowaj skoroszyt — bedzie potrzebny w kolejnym zadaniu.

Zadanie E9. Tworzenie ztozonych dokumentéw — osadzanie i laczenie obiektow
Zagadnienia: Wstawianie tabel i wykresow z Excela do dokumentow Worda

Utworz dokument Microsoft Word — raport dla zarzadu firmy Hog-Dog, zawierajacy niektore
wyniki analiz z poprzedniego zadania. Zacznij od napisania kilku linii tekstu i prze¢wicz rézne
metody osadzania obiektow w dokumencie, aby zdecydowac¢ jak wstawisz tabele i wykresy
przestawne do raportu.

Uwaga: metody osadzania obiektow i wymiany danych wykorzystywane ponizej nie sa
specyficzne dla programoéw Microsoft Word i Excel. Techniki te sg systemowe i dziatajg w
roznych innych aplikacjach.

1. Osadzanie nowych (pustych) obiektow

a) Wstaw arkusz kalkulacyjny Excela do dokumentu (Wstawianie/ Tekst/ Obiekt, wybierz
Arkusz programu Microsoft Excel). Wprowadz kilka liczb do komorek i powigksz rozmiar
obiektu przeciagajac jego naroznik. Kliknij na zewnatrz obiektu.

b) Obserwujac wstazke narzedzi Worda kliknij dwukrotnie obiekt. Czy obiekt poddaje sie
edycji? Co si¢ dzieje z wstazka po dwukrotnym kliknieciu obiektu?

c) Utworz dwa wykresy w dokumencie Worda — pierwszy przez Wstawianie/ llustracje/
Wykres i drugi poprzez Wstawianie/ Tekst/ Obiekt. Jak jest roznica miedzy tymi dwiema
metodami?

d) Sprobuj wstawi¢ arkusz przez Wstawianie/ Tabele/ Tabela/ Arkusz kalkulacyjny
programu Excel. Czy arkusz tak wstawiony jest rozny od tego wstawionego poprzez
Wstawianie/ Tekst/ Obiekt?

e) Zapisz dokument Worda do pliku w miejscu, ktore zapamietasz. lle plikow sie zapisato?
Poszukaj plikow zawierajacych skoroszyty Excela utworzone/wstawione powyzej. Gdzie
one sie znajduja?

2. Osadzanie i dolgczanie istniejacych obiektow

a) Uruchom lub aktywuj Excela z twoimi tabelami i wykresami przestawnymi. Zaznacz
tabele przestawna i skopiuj ja do schowka. Przetacz si¢ z powrotem do Worda i wklej.

b) Ustaw kursor 2 wiersze ponizej wklejonej tabeli i kliknij Narzedzia gtowne /Schowek /
WKiIej (dolng czgs¢ przycisku)/ WKklej specjalnie, wybierz Arkusz programu Microsoft
Excel - obiekt.

c) Poeksperymentuj klikajac jeden raz oraz 2 razy (dwuklik) na obu wstawionych tabelach.
Jaka jest roznica pomiedzy tymi dwiema metodami wklejania?

d) Kliknij dwukrotnie druga z wklejonych tabel i zmien wartosci lub wyczys¢ kilka komorek.
Kliknij poza obiektem i upewnij sie, ze widzisz zmienione komorki. Teraz uaktywnij
Excela i sprawdz te same komoérki w arkuszu. Czy zmiana dokonana wewnatrz obiektu w
Wordzie ma odzwierciedlenie w arkuszu Excela? Czy odwrotna aktualizacja zadziata?
Wyjasnij zachowanie obiektu.
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e) Ponownie skopiuj zakres komorek w Excelu i Wlej Specjalnie w Wordzie jako obiekt —
ale tym razem wybierz opcj¢ Wklej tacze. Kliknij dwukrotnie obiekt i zmien kilka
komorek. Wyjasnij zachowanie obiektu.

f) Skopiuj wykres Excela i wklej do dokumentu Worda (zwykte Wklej lub WKklej specjalnie/
Wykres programu MS Excel - obiekt). Co si¢ stanie, gdy klikniesz raz lub dwa razy ten
obiekt wykresowy? Jak mozesz zmieni¢ wartosci danych zrodtowych wykresu? Zmien
znaczaco wartos¢ dowolnej komoérki w danych zrodtowych wykresu. Co i gdzie ulega
aktualizacji? Wyjasnij zachowanie obiektu.

g) Jakie istnieja inne metody wstawiania obiektow do dokumentu Worda? Podpowiedz:
zbadaj mozliwosci okna dialogowego Wstawianie/ Obiekt.

h) Czy obiekty moga by¢ rowniez osadzane w arkuszach Excela?

»Zapisz skoroszyt do zaliczenia (nie bedzie potrzebny w kolejnym zadaniu).

Zadanie E10. Dodatkowe: formuty macierzowe
Zagadnienia: Formuty macierzowe

Czynnosci wykonaj w skoroszycie roboczym do zadania E7, w arkuszu EWIDENCJA.

1. Oblicz sume wartosci Kwota dla Griffindoru, wiekszych od 20.000 (prawidlowy
wynik=410264) — na 3 sposoby:

a) formuta macierzowa (tablicowa),

b) wbudowana funkcja sumowania z wieloma warunkami,

c) tabela przestawna w tym samym arkuszu.

2. Oblicz sume wartosci Kwota dla Griffindoru, gdy miesiac w kolumnie Data to
pazdziernik (wynik=75943) — na 3 sposoby:

a) formuta macierzowa (tablicowa),

b) wbudowana funkcja sumowania z wieloma warunkami,

c) tabela przestawna w tym samym arkuszu.

Uwaga:

Wykonaj powyzsze obliczenia bez uzycia obliczen posrednich i bez uzupetniania tabeli

zrodtowe] o dodatkowe kolumny itp., tzn. wpisz tylko jedng formute, ktora daje od razu

wiasciwy wynik. Tabele przestawng wstaw taka, ktora daje jedna liczbe wynikowsa. W kazdym

przypadku nalezy uzy¢ do obliczen wszystkie dane, cata tabele (nie mozna np. posortowac

danych i uzy¢ tylko fragmentu spetniajgcego kryteria).

zadanie W 1. Wprowadzanie, edycja i formatowanie tekstu

Zagadnienia: Opcje konfiguracyjne. Tworzenie nowych i otwieranie oraz zapisywanie
dokumentow. Formatowanie znakow i akapitow. Pozycje tabulacyjne. Wyréwnanie
tabulatoréw i znaki wiodace.

1. Konfigurowanie obszaru roboczego

a) Zapoznaj sie ze wstazka Widok. Witacz i wytacz rézne opcje interfejsu.

b) Utworz kilka nowych dokumentow wykorzystujac rozne dostgpne szablony w poleceniu
Plik/ Nowy.
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2. Wprowadzanie i formatowanie tekstu

a) Otworz dokument roboczy — plik TI-Lab.rob-Word.docx. Na poczatku, na gorze pierwszej
strony, wprowadz kilka akapitow tekstu. Czym jest akapit? Zaznacz kilka znakow i
akapitow korzystajac z myszki i klawiatury.

b) Zaznacz fragment tekstu i sformatuj znaki uzywajac przyciskoéw z grupy Czcionka na
wstazce Narzedzia gtowne oraz okna dialogowego Czcionka (Narzedzia gtowne/
Czcionka/ Wigcej...).

c) Zaznacz przynajmniej dwa akapity i sformatuj je wykorzystujac polecenia z grupy Akapit
z wstazki Narzedzia gtéwne oraz okno dialogowe Akapit (Narzegdzia gtowne/ Akapit/
Wiecej...). Zwroc¢ szczegolng uwage na: wyrownanie, wciecia i odstepy, obramowania
krawedzi i cieniowanie.

d) Dopisz dwie listy ,,wyliczanki” — kilka akapitow 1-wierszowych i sformatuj je stosujac
punktory oraz kilka innych akapitow stosujac numeracje. Uzyj przyciskow na wstazce
(Narzedzia gtowne/ Akapit), aby zastosowac formatowanie, oraz polecen u dotu menu
rozwijanego przyciskow, aby dostosowac¢ style list akapitow z lista.

e) Jaka jest roznica migdzy “ptaska” (jednopoziomowa) i wielopoziomowsa lista
numerowana? Prze¢wicz numerowanie z wykorzystaniem przyciskow i ich menu
rozwijanego oraz obserwuj efekty. Jak zmieni¢ poziom listy (punkt-podpunkt)?

f) Wiacz przycisk Pokaz Wszystko (Narzedzia gtowne/ Akapit). Co widzisz? Wytacz
przycisk.

3. Tabulatory, pozycje i wyréwnanie tabulacji, znaki wiodace

a) Przewin dokument roboczy do konca rozdzialu 4 — do fragmentu ,Zestawienie
wydatkow...”. Nadaj zestawieniu (niebieski tekst) posta¢ kolumnowa wg wskazowek
ponizej.

b) Ustaw pozycje tabulacyjne z odpowiednim wyréwnaniem (kolumna ,,Kwota” do prawej!):
zaznacz akapity i ustaw myszka na linijce (lub Narzedzia gtowne/ Akapit/ Wigcej.. .,
przycisk Tabulatory).

C) Zastap sredniki tabulatorami — zamien w zaznaczonym tekscie rgcznie znaki tabulacji na
sredniki lub uzyj polecenia Narzedzia gtowne/ Zamien.

d) Dla tabulatora kolumny ,,Kwota” ustaw znak wiodacy w postaci kropki.

e) Zwigksz wysokos¢ czcionki zestawienia do 14pt i przesun myszka pozycje znacznikow
tabulacji na linijce aby dopasowa¢ kolumny tekstu. Uwaga: jesli tekst przygotowany
zostat prawidtowo (znaki tabulacji i jednolite pozycje tabulacyjne), po zaznaczeniu
niebieskich akapitow, na linijce powinny by¢ stale widoczne czarne znaczniki tabulacji —
nie moga zanikac!

4. Operacje Otworz/Zapisz
a) Zapisz swoja prace w pliku na pulpicie.
b) Zamknij dokument i otworz go ponownie.
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Zadanie W?2. Style, motywy i spis tresci

Zagadnienia: Stosowanie i modyfikowanie wbudowanych stylow. Tworzenie nowych stylow.
Zmiana motywu dokumentu. Wstawianie i aktualizacja spisu tresci.

1. Stosowanie stylow

a) Otworz dokument roboczy — plik TI-Lab.rob-Word.docx. Przejrzyj zawartosé i
zidentyfikuj tytuty rozdziatow i podrozdziatow.

b) Wyswietl Okienko nawigacji (Widok/ Pokazywanie/ Okienko nawigacji). Czy widzisz w
tym oknie tytuty rozdziatéw i podrozdziatow?

C) Zapoznaj si¢ z ,,Galerig szybkich stylow” (wstazka Narzgdzia gtowne/ Style). Uzyj trzech
strzatek przewijania z prawej strony galerii, aby wyswietli¢ wigcej stylow.

d) Zastosuj styl Nagtowek 1 do gtéwnych nagtowkow (akapity tytutowe rozdziatow)
dokumentu roboczego, stylu Nagtowek 2 do tytutéw podrozdziatow i stylu Nagtowek 3 do
tytutow pod-podrozdziatow itd. Czy widzisz strukturg dokument u w oknie Nawigacja z
lewej?

2. Modyfikowanie istniejacych i tworzenie nowych styléw

a) Wyswietl okno Style (Narzedzia gtowne/ Style/ Wigcej...). Przesun kursor myszki na
nazwy Kilku styléow w oknie Style, aby zobaczy¢ ich definicje.

b) Prawym przyciskiem muszy kliknij styl Nagtowek 1 w Galerii szybkich stylow i wybierz
Modyfikuj. Zapoznaj si¢ z oknem dialogowym i zwro¢ uwage na przycisk Format u dotu.
Zmien format czcionki i akapitu styl w taki sposob, aby istotnie roznit si¢ od poprzedniej
definicji i nacisnij OK. Jaki jest zakres zmiany stylu? Format ktorych czgsci dokumentu
ulegt zmianie?

c) Zbadaj funkcje przyciskow u dotu okna Style. Utworz nowy styl, nadaj mu fantazyjny
wyglad i zastosuj do kilku akapitow.

3. Motywy dokumentu

a) Zmniejsz powigkszenie widoku dokumentu przyciskami w prawym dolnym rogu okna
dokumentu tak, aby widoczne byty przynajmniej dwie strony tekstu oraz przewin go do
miejsca z kilkoma tytutami i srodtytutami w tresci.

b) Rozwin galeri¢ Projektowanie/ Motywy. Przesuwaj kursor myszy nad kilkoma
przyciskami motywow i obserwuj zmieniajacy si¢ podglad w dokumencie. Zastosuj
wybrany motyw i przesledz wptyw na catkowity wyglad dokumentu oraz na pojedyncze
style.

4. Wstawianie i aktualizacja spisu tresci

a) Umiesc¢ kursor na poczatku dokumentu roboczego i wstaw nowa strong (Wstawianie/
Strony/ Podziat strony lub Ctrl+Enter).

b) Utworz spis tresci (Odwotania/ Spis tresci/ Spis tresci).

c) Przewin dokument w dot i zmodyfikuj jeden z tytutow (wstaw lub usun wyraz w tresci
tytutu). Przewin tekst w gore do spisu tresci. Czy zmiana zostata uwzgledniona w spisie?
Nacisnij prawy przycisk myszy w obszarze spisu i wybierz opcje Aktualizuj spis.
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Zadanie W3. Odwolania, operacje recenzji i wyszukiwania

Zagadnienia: Zmiana jezyka. Korygowanie btedow literowych i gramatycznych.
Znajdz/Zamien. Tezaurus. Statystyki. Operacje na schowku. Przypisy. Komentarze. Sledzenie
zmian.

1. Narzedzia korekty i jezyka tekstu

a) Zaznacz w dokumencie roboczym (plik TI-Lab.rob-Word.docx) kilka wierszy tekstu i
zmien jezyk sprawdzania pisowni (Recenzja/ Jezyk/ Jezyk, Ustaw jezyk sprawdzania).
Wybierz jezyk z zainstalowanym stownikiem, co wskazuje ikona na liscie jezykow.

b) Wyswietl okno dialogowe Recenzja/ Sprawdzanie/ Pisownia i gramatyka. Naucz si¢
poprawiac btedy gramatyczne i pisowni.

c) Wybierz wyraz lub fraz¢ z dokumentu roboczego i podswietl wszystkie wystapienia
(Narzedzia gtowne/ Edytowanie/ Znajdz). Kliknij w tekscie i przeskocz do nastgpnego i
poprzedniego wystapienia stosujac skrot Ctrl+PageDown/PageUp. Zastap wszystkie
wystapienia wybranego wyrazu innym wyrazem,

d) Podswietl wyraz w tekscie i utworz liste synoniméow korzystajac z Recenzja/
Sprawdzanie/ Tezaurus.

e) Sprawdz ile jest wyrazow i znakow w dokumencie. Jaka informacja jest wyswietlana w
lewej czesci linii statusu u dotu okna? Wyswietl petne statystyki (Recenzja/ Sprawdzanie/
Statystyka wyrazow).

2. Recenzowanie, komentowanie i §ledzenie zmian

a) Wstaw przypis na dole strony (Odwotania/ Przypisy dolne/ Wstaw przypis dolny) do
nazwiska ttumacza tekstu na pierwszej stronie i wpisz tam date ttumaczenia.

b) Zaznacz kilka wyrazow we Wstgpie i utworz do nich komentarz (Recenzja/ Komentarze/
Nowy komentarz).

¢) Zapoznaj si¢ z funkcjami i opcjami w grupach Sledzenie i Zmiany na wstazce Recenzja.
Wiacz sledzenie i dokonaj kliku modyfikacji tekstu. Jak wiaczy¢ i wytaczy¢ widok zmian
tekstu zarejestrowanych funkcja sledzenia?

Zadanie W4, Tabele

Zagadnienia: Tworzenie i rysowanie tabel. Wstawianie, usuwanie i scalanie wierszy, kolumn i
komorek. Formatowanie tabel: style, krawedzie, cieniowanie, wyréwnywanie, wysokos¢ i
szerokos¢. Sortowanie.

1. Wstawianie i usuwanie tabel, wierszy i kolumn

a) W dokumencie roboczym (plik TI-Lab.rob-Word.docx), na koncu rozdziatu 4, skonwertuj
niebieski tekst ze srednikami ,,Zestawienie wydatkow...” na tabelg — zaznacz i wykonaj
Wstawianie/ Tabele/ Tabela/ Konwertuj tekst na tabele.

b) Wstaw nowg kolumne ,,L.p.” z lewej strony tabeli i ponumeruj 4 wiersze z wydatkami
wykorzystujac auto-numerowanie w dodatkowych komorkach po lewej.

¢) Dodaj na dole pusty wiersz przeznaczony na dopisanie sumy.
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d) Potacz komoérki Nazwisko i Imie w kazdym z wierszy i usun nadmiarowe znaki akapitu,
aby nazwiska i imiona zajmowaty po jednym wierszu.

e) Pod tabela z wydatkami utworz 3 nowe, puste tabele wykorzystujac rézne sposoby we
Wstawianie/ Tabele/ Tabela (zaznaczenie rozmiaru, Wstaw tabele. .., Rysuj tabele...).

2. Formatowanie i sortowanie tabel

a) Zastosuj kilka predefiniowanych stylow (Narze¢dzia tabel/ Projektowanie/ Style tabeli) do
trzech pustych tabel.

b) Stosujac polecenia formatowania krawedzi (bez uzycia stylow) nadaj tabeli wydatkow
wyglad taki, aby miata szare cieniowanie pierwszego wiersza, kropkowane wewnetrzne
krawedzie i podwojne krawedzie zewnetrzne.

¢) Zmien myszka szerokosci kolumn tabeli wydatkow, aby odpowiadaty ich zawartosci
(zmieniaj szerokos¢ wybranej kolumny tak, aby szerokos¢ pozostatych kolumn sie¢ nie
zmienita).

d) Ustal wysokos¢ pierwszego wiersza tabeli na doktadnie 1 cm i wysrodkuj tekst w pionie.

e) Zastosuj odpowiednie wyréwnanie wewnatrz kolumn tabeli wydatkow — np. kwoty do
prawej.

f) Posortuj tabele wydatkow w kolejnosci alfabetycznej nazwisk.

g) Zmniejsz szerokosci kolumn jednej z tabel tak, aby byta wezsza niz potowa szerokosci
tekstu na stronie i wysrodkuj poziomo tabele pomiedzy lewym a prawym marginesem,
zmieniajac jej wiasciwosci.

h) Rozpoznaj pozostate funkcje i opcje na wstazkach narzedzi tabel.

3. Podpisy i spis tabel

a) Wstaw tytuty powyzej kazdej z tabel (Odwotania/ Podpisy/ Wstaw podpis) z taka sama
etykieta tytutu “Tabela”, numerem i tekstem podpisu (,,Wykaz pracownikoéw” itp.).

b) Na koncu dokumentu wstaw spis rysunkow z etykietg “Tabela”, z numeracja stron
(Odwotania/ Podpisy/ Wstaw spis ilustracji).

zadanie W5. Cytaty i ilustracje

Zagadnienia: Praca z cytatami i bibliografig. Wstawianie ilustracji, symboli, rownan i
schematow organizacyjnych. Narzedzia rysowania.

1. Cytowania i bibliografia

a) Otworz dokument roboczy (plik T1-Lab.rob-Word.docx). Postugujac si¢ poleceniami na
wstazce Odwotania w grupie Cytaty i bibliografia zdefiniuj ksigzke oraz artykut z
czasopisma (Zarzadzaj zrodtami).

b) Zmien styl bibliografii na Harvard i oznacz dwa fragmenty w tekscie jako cytowania z
tych zrodet.

c) Na koncu dokumentu wstaw automatyczna bibliografi¢. Dodaj trzecie zrodto literaturowe,
wstaw zen cytowanie i zaktualizuj bibliografig.

2. Symbole, rysunki i wzory matematyczne

a) Na koncu dokumentu roboczego wstaw kilka symboli wykorzystujac czcionki Symbol i
Wingdings.
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b) Wykorzystujac przyciski z wstazki Wstawianie/ llustracje wstaw obrazek, obiekt clipart,
wykres i zrzut fragmentu ekranu w postaci odrecznego wycinka.

c) Wykorzystujac Wstawianie/ llustracje/ Ksztatty narysuj ilustracje z 5 ksztattami
potaczonymi strzatkami. Zaznacz wszystkie ksztatty i zgrupuj je. Zmien rozmiar ilustracji.

d) Wstaw schemat organizacyjny firmy (pionowy: prezes, nizej wiceprezesi, dyrektorzy itd.)
wykorzystujac Wstawianie/ llustracje/ SmartArt.

e) Ponizej symboli wstaw rownanie. Nie wykorzystuj wbudowanych — utwoérz wiasne od
pustego.

3. Podpisy i spis rysunkow

a) Wstaw tytuty (podpisy) pod kilkoma rysunkami (Odwotania/ Podpisy/ Wstaw podpis) z
taka samg etykieta ,,Rys.”, numerem, dowolng trescia.

b) Na koncu wstaw spis rysunkow (Odwotania/ Podpisy/ Wstaw spis ilustracji — z etykieta
»RYs.”).

Zadanie W6. Uklad strony i drukowanie

Zagadnienia: Nagtowki, stopki i numery stron.
Widok ,,Backstage”. Rozmiar strony, orientacja, marginesy. Ustawienia i podglad wydruku.

1. Nagtowki i stopki

a) Otworz dokument roboczy (plik TI-Lab.rob-Word.docx). Zdefiniuj nagtowek i stopke
(Wstawianie/ Nagtowek i stopka, lub dwuklik w obszarze nagtowka / stopki).

b) Spraw, aby nagtowek i stopka pierwszej strony byty puste.

c) W obszarze nagtowka po lewej stronie (na stronach parzystych) lub po prawej stronie (na
stronach nieparzystych) wstaw automatycznie wyswietlany numer strony wyraz “z” i pole
z catkowitg liczbg stron dokumentu (np. 2 z 6).

d) Umies¢ swoje imie¢ i nazwisko na srodku nagtowka i biezaca date (pole daty — nie tekst!)
PO przeciwnej stronie niz numer strony.

e) Wpisz “ROBOCZY” na srodku obszaru stopki. Zamknij widok nagtowka i stopki.

f) Rozpoznaj pozostate funkcje i opcje na wstazce projektowania.

2. Widok Backstage

a) Wyswietl plansze opcji drukowania w widoku Backstage wybierajac Plik/ Drukuj.

b) Upewnij si¢, ze nagtowek i stopka sg poprawnie wyswietlane na podgladzie wydruku.
Uzyj przewijaka po prawej stronie aby zobaczy¢ kolejne strony.

c) Prze¢wicz ustawienia drukowania takie jak orientacja, zakres stron do wydruku,
drukowanie dwustronne (duplex).

d) Ustaw marginesy lustrzane 4 i 2cm dla drukowania dwustronnego. Sprawdz efekt na
podgladzie.

e) Zapoznaj si¢ ze wszystkimi pozostatymi planszami ze wstazki Plik (widoku backstage).
Znajdz wihasciwosci i wersje dokumentu, polecenia wystania dokumentu poczta
elektroniczng oraz zapisu dokumentu jako pliku PDF.
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zadanie W'/ . Dodatkowe: korespondencja seryjna
Zagadnienia: Tworzenie zindywidualizowanych pism, kopert i etykiet.

W zwiazku ze zblizajacymi si¢ mistrzostwami $wiata w grze Quidditch, ktore tego roku
odbywaja si¢ w panstwie Mordor, prezes firmy Hog-Dog sp. z 0.0. chciatby przygotowac firmeg
na zwiekszong konsumpcje hog-dogow XXL przez Orkow. Przygotuj masowg wysyike
zawiadomien o koniecznosci zwickszenia zapasow, ktore bedzie wydrukowane i rozestane do
wszystkich dostawcow.

1. Wykorzystujac funkcje korespondencji seryjnej utworz spersonalizowane pismo

a) wzor pisma do kazdego dostawcy: z nazwg i adresem nadawcy w lewym gornym rogu,
nazwa i adresem odbiorcy na srodku (np. ,,Frodo Baggins, Hobb-Dog sp. z 0.0., ul. Bag
End 1, 51-666 Shire”) i trescig zawiadomienia ponizej (,,Szanowny Panie Baggins,
centrala firmy zawiadamia, ze...”),

b) lista odbiorcow: min. 3 przyktadowe firmy z nazwami, nazwiskami prezesow, adresami,

c) pola: zmien wzér pisma zgodnie z wymogami korespondencji seryjnej wstawiajac
stosowne pola dla odbiorcow,

2. Przygotuj sie do rozestania pisma

a) przetestuj dziatanie stosujac podglad i scalenie,
b) utworz koperty dla tych pism (takze z uzyciem korespondencji seryjnej).

®
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