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Rysunek TBL.7. Automatyczne formatowanie.

1 Skroty
klawiszowe
Model drukarki Waga ybkoéé druku (strony / minu  Kolor drukarki
2 ZnajdziZamien ET-15 5,18 32 Biata
ET-97 6,51 71 Czarna
Adresowanie RISt 4,50 24 Biata
8 komorek ET-73 7,26 39 Czarna
ET- 152 4,85 39 Czarna
4 Funkcje i ET-6 7,38 99 Czarna
formuty ET-1 6,31 83 Czamna
ET-123 6,14 25 Biata
5 Tabele ET- 147 5,05 32 Biala
ET- 10 5,47 26 Biata
Filtrowanie i ET- 96 6,10 105 Czama
e sortowanie ET- 120 4,22 106 Czarna
ET- 70 4,16 119 Czamna

7 Funkcje analizy

Formatowanie
warunkowe

, 5.4.2 Automatyczne rozszerzanie sie tabeli
Tekst jako

kolumn Co . . . . . L. . .
Yy Dzieki zastosowaniu automatycznej tabeli, dopisanie wartosci w kolejnych wierszach zaraz pod

10 labele tabelg, albo w kolumnach zaraz na prawo od tabeli, powoduje ze tabela sie rozszerza, na te wtasnie

przestawne wiersze albo kolumny. Mowiac, ze rozszerza sie tabela, mam na mysli wszystkie jej elementy, czyli
np. formatowanie, filtr, wiersz z podsumowaniem. Jesli taka funkcjonalnos¢ Ci przeszkadza,
mozesz jg wytgczy¢ przechodzac do Plik = Opcje = Sprawdzanie = Opcje Autokorekty =
TWOJE Autoformatowanie podczas pisania < Dotgcz nowe wiersze i kolumny do tabeli.
NOTATKI
Rysunek TBL.8. Automatyczne rozszerzanie sie tabeli.
Li- 1ou roe 1Us Ceatiia
ET- 106 6,70 91 Biafa
ET- 33 7,80 56 Czarna
ET- 60 4,34 79 Biafa
[£T - 70|
5.4.3 Filtr
Dzieki zastosowaniu automatycznej tabeli, narzedzie autofiltru (czyli strzateczki w pierwszym
wierszu tabeli, stuzgce filtrowaniu) wstawiane jest automatycznie. Nie jest oczywiscie problemem
wstawi¢ taki filtr bez uzycia tabeli automatycznej, ale normalnie w arkuszu moze by¢ wstawiony
filtr tylko w jednej tabeli — uzywajac tabel automatycznych, mozesz w kazdej z nich jednoczesnie
wstawi¢ narzedzie filtrowania.
Rysunek TBL.9. Filtr.
Model drukarki ~ Waga |~ ybkoéé d
ET- 15 5,18
ET- 97 6,51
ET- 151 4,50
ET T2 T e
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5.4.4 Zablokowane nagtéwki

Jesli zaznaczysz dowolng komadrke w tabeli automatycznej i przewiniesz widok w dot, tak ze wiersz
nagtéwkowy zniknie, to jego zawarto$¢ zostanie wyswietlona tam gdzie zazwyczaj sg nazwy
kolumn (czyli zamiast liter A, B, C, D itd. Bedg widoczne nagtéwki poszczegdlnych kolumn tabeli.
Pamietaj, ze musi by¢ zaznaczona komadrka w tabeli, aby to dziatato.

Rysunek TBL.10. Zablokowane nagtdowki.

A Model drukarki~| Waga |[~|Szyhb
10 ET-6 7,38
11 ET-1 6,31
12 ET-123 6,14
13 ET- 147 5,05

5.4.5 Wiersz sumy

Mozesz do tabeli automatycznej dodac wiersz sumy. Wéwczas, zaraz pod tabelg zostanie dodany
dodatkowy wiersz. Jesli klikniesz dowolng komorke z tego wiersza, to zobaczysz ze pojawia sie
przycisk listy rozwijanej. Z tej listy mozesz wybraé dowolng funkcje (oczywiscie najlepiej taka,
ktérej zastosowanie do cafej kolumny ma sens), np. SUMA, SREDNIA, czy MAKSIMUM. Dziata to
podobnie jak narzedzia Autosumy.

Dla kazdej z kolumn mozesz wybra¢ inng funkcje. Mozesz takze wybra¢ ,Brak” aby zadne
podsumowanie nie byto obliczane dla wybranej kolumny.

Rysunek TBL.11. Wiersz sumy

ET- 150 7,92 105(Czarna
ET- 106 6,70 91 |Biata
ET- 33 7,80 56|Czarna
ET- 60 4,34 79|Biata
Suma 5,84 73,51973684

5.4.6 Automatyczne wypetnianie kolumny formutg

Jesli w ktorejkolwiek komdrce automatycznej tabeli wstawisz formute to zostanie ona od razu
przeciggnieta na catg kolumne. Nie musisz martwi¢ sie wiec tym, w jaki sposdb przeciggnac
formute np. przez 10.000 wierszy (jesli tak duzg masz tabele). Z drugiej jednak strony, jesli chcesz
wstawi¢ w jednej kolumnie kilka réznych formut to jest to w tym momencie niemozliwe. Mozna na
szczescie to zmieni¢, przechodzgc do [Plik — Opcje — Sprawdzanie — Opcje Autokorekty —
Autoformatowanie podczas pisania — Wypetnij kolumny w tabelach w celu utworzenia kolumn
obliczeniowych]. Jesli wytgczysz te opcje, to mozliwe bedzie wstawienie kilku formut w jedne]
kolumnie, ale jednoczesnie formuta nie bedzie sie sama przecigga¢ do catej kolumny — wybor
nalezy do Ciebie.
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Rysunek TBL.12. Automatyczne wypetnianie kolumny formutg

Koszt produkeji '| Cena |~| Sprzedaz - Zysk '|
L 1152,00 1571,00 54 985,00|=[@Cena]-|@|Koszt produkc]i]]|
658,00 1 086,00 95 568,00
1175,00 1 634,00 127 452,00
1 078,00 1 311,00 20 976,00

5.4.7 Dynamiczny zakres danych

Jesli jeste$ bardziej zaawansowanym uzytkownikiem Excela, to tabela moze przydaé sie jako
dynamiczny zakres danych. Zatézmy, ze tworzysz tabele przestawng na bazie pewnej zwykiej
tabelki Zrodtowej. Jesli do tabeli Zrodtowej bedg dodawane kolejne wiersze albo kolumny z danymi,
to w tabeli przestawnej tego nie zauwazysz — nawet gdy ja odswiezysz. Trzeba w takiej sytuacji
zmienic¢ zrodto tabeli przestawnej | wskazac tabele Zrodtowg uwzgledniajgc tym razem nowe dane.

Jesli w tabeli Zzrodtowe] wstawisz tabele automatyczng przed stworzeniem tabeli przestawnej, to
woéwczas zZrodtem tabeli przestawnej bedzie nie zakres komadrek (np. A1:G100), tylko obiekt tabeli
(np. ,Tabelal"). Jesli obiekt ,Tabelal" (czyli tabela automatyczna) bedzie sie rozrasta¢ z powodu
dodawania nowych wierszy lub kolumn z danymi, to bedzie to od razu uwzgledniane w tabeli
przestawnej. Pamietaj jednak, ze aby zobaczyc¢ jakiekolwiek zmiany w tabeli przestawnej, to trzeba
ja i tak odéwiezy¢ (ale nie trzeba juz recznie wskazywac nowego zakresu z danymi).

Przyktad 5.1

Otworz: Tabele / Tabele xIsx. Arkusz 1.
Cwiczone zagadnienia: Tworzenie tabeli danych z uzyciem narzedzia Tabela.
Polecenie: Sformatuj i podsumuj tabele danych. Zamien zakres danych na dynamiczng tabele.

Wstaw kolumne prezentujacg zysk oraz wiersz podsumowujacy dane.

Rozwigzanie:

1. Zaznacz dowolng z komaorek, w ktorej znajdujg sie dane tabeli.

2. PrzejdZ do Wstawianie =» Tabela.

3. W oknie Tworzenie tabeli sprawdz, czy Excel prawidtowo ,odgadt" zakres danych, ktore
tworzg Twojg tabele. Ponadto upewnij sie czy zostat zaznaczony rowniez wiersz
nagtowkowy.

Zmien kolorystyke tabeli na zielong. PrzejdZ do Projektowanie = Style tabeli.

5. W komorce J4 wpisz stowo ,Zysk".

6. W kolumnie J wprowadzZ formute obliczajgcg zysk. Aby to zrobi¢ wprowadz do komaérki J5
formute:

=H5-G5
7. Pamietaj, ze formuta automatycznie przyjmie inny zapis odniesienia do tych komoarek, ale
oblicza¢ bedzie prawidtowo.
Dodaj wiersz podsumowujgcy kolumny tabeli. PrzejdZ do Projektowanie =» Wiersz sumy.
9. Zaprezentuj jedynie podsumowanie kolumny sprzedazy. PrzejdZ do 1157 i z rozwijanej listy

wybierz Suma. W pozostatych kolumnach, w ktérych jest podsumowanie, wybierz z listy
rozwijanej Brak.

www.excellent.calculatic.pl
excellent@calculatic.pl

Ujawnianie niniejszego dokumentu stronom trzecim bez

zgody Excellent jest zabronione Strona 69z 164



Skroty
klawiszowe

Znajdz i Zamien
Adresowanie
komorek

Funkcje i
formuty

Tabele

Filtrowanie i
sortowanie

Funkcje analizy

Formatowanie
warunkowe

Tekst jako
kolumny

Tabele
przestawne

=
§

TWOJE
NOTATKI

excellent

Microsoft Excel Poziom Podstawowy/Sredniozaawansowany

Przyktad 5.2

Otworz: Tabele / Tabele.xIsx. Arkusz 2.

Cwiczone zagadnienia: Tworzenie tabeli danych z uzyciem narzedzia Tabela.

Polecenie: Dodaj nowe pozycje do tabeli. Stworz automatyczng tabele i dopisz nowe wiersze do
niej.

Rozwigzanie:

1. Zaznacz dowolng z komorek, w ktérej znajdujg sie dane tabeli.

2. Przejdz do Wstawianie =» Tabela.

3. W oknie Tworzenie tabeli sprawdz, czy Excel prawidtowo ,odgadt’ zakres danych, ktdére
tworzg Twojg tabele. Ponadto upewnij sie czy zostat zaznaczony réwniez wiersz
nagtéwkowy.

4. PrzejdZ do wiersza nr 45, czyli zaraz pod tabele i dopisz w B45 nowe nazwisko, np.
,Nowak".

5. Tabela rozciggneta sie o kolejny wiersz.

Przyktad 5.3

Otworz: Tabele / Tabele.xIsx. Arkusz 3.

Cwiczone zagadnienia: Tworzenie tabeli danych z uzyciem narzedzia Tabela.

Polecenie: Wytacz opcje autouzupetniania kolumn tabeli. Stworz tabele i wytacz opcje,
przenoszacg formute do catej kolumny.

Rozwigzanie:

1. Zaznacz dowolng z komarek, w ktorej znajdujg sie dane tabeli.

2. Przejdz do Wstawianie =» Tabela.

3. W oknie Tworzenie tabeli sprawdz, czy Excel prawidtowo ,odgadt" zakres danych, ktére
tworzg Twojg tabele. Ponadto upewnij sie czy zostat zaznaczony réwniez wiersz
nagtowkowy.

4. 3. Zeby wylgczy¢ automatyczne rozcigganie sie tabeli albo automatyczne przecigganie
formuty w tabeli, przejdZ do Plik = Opcje =» Sprawdzanie = Opcje Autokorekty
= Autoformatowanie podczas pisania. Odznacz opcje Dotacz nowe wiersze i kolumny do
tabeli i/lub Wypetnij formuty w tabelach w celu utworzenia kolumn obliczeniowych.
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