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W programie Excel 2007 wystarczy okoto 10 sekund, aby utworzyC prosty wykres.

Po utworzeniu wykresu mozna tatwo dodawac do niego nowe elementy. Mozna na przyktad
dodac tytuty wykresu uzupetniajgce wykres o nowe informacje lub zmieni¢ sposob
rozmieszczenia elementow wykresu.



Tworzenie wykresu

() H 9 -0 )
W

Marzedzia ghowne Wstawianie Uktad strony Formuky Dane Recenzja

.J_.‘ s 1| [8] Obiekt clipart e Liniowy = jufly Warstwowy ~
2] E=H | |aal oK : m ’ =
§ Ksztaty ~ &b Kotowy ~ hPunktnwy*
Tabela Tabela Obraz = _Ku::ulI.er1-t:n.|'u'].r:ﬁ_\II
przestawna = {:z| SmartArt - = Stupkowy ~ oInne wykrasy -
Tabele Ilustracje | Kolumnowy 2-W &
A2 - i | 3
[P RTvn RO | TIIVRI] [NORN qromraOn mame b | LM\ i | L
B Morthwind Traders — raport sprzedazy herbaty
] Kolumnowy 3-W
2 1 Styczen Luty  Marzec
e w =d0] 88 80 40
4 |czupta 175 420 290| | i i I
5 |Maslinski 150 130 195 Walcowy

Wid:

]

Hipertac

tacza

Ludzie - Praca - Kwalifikacje

—

Oto arkusz zawierajacy
dane na temat liczby
opakowan herbaty
Northwind Traders
sprzedanych przez
kazdego z trzech
sprzedawcow w kazdym
z trzech miesiecy.

Potrzebujesz wykresu przedstawiajgcego poréwnanie wynikdw poszczegolnych

sprzedawcéw w kolejnych miesigcach pierwszego kwartatu.

1. Aby utworzy¢ wykres, zaznacz dane, ktdre majg znalez¢ sie na wykresie, tgcznie z
tytutami kolumn (Styczen, Luty, Marzec) i etykietami wierszy (nazwiska sprzedawcow).

2. Nastepnie kliknij karte Wstawianie i w grupie Wykresy Kliknij przycisk Kolumnowy.
Mozesz wybrac inny typ wykresu, ale wykresy kolumnowe sg powszechnie uzywane do
porownywania elementéw i umozliwiajg przekazanie odpowiednich informaciji.
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3. Kilikniecie przycisku Kolumnowy spowoduje wyswietlenie kilku typow wykresow
kolumnowych do wyboru. Kliknij opcje Kolumnowy grupowany - pierwszy wykres
kolumnowy z listy Kolumnowy 2-W. Po umieszczeniu wskaznika na dowolnym typie
wykresu zostanie wyswietlona etykietka ekranowa zawierajgca nazwe typu wykresu.
Etykietka ekranowa zawiera takze opis typu wykresu i podaje informacje o tym, kiedy
stosowac poszczegodlne wykresy.

Porada! Jesli chcesz zmieni¢ typ wykresu po jego utworzeniu, kliknij w obrebie wykresu.
Na karcie Projektowanie, w obszarze Narzedzia wykreséw, w grupie Typ Kliknij
przycisk Zmien typ wykresu, a nastepnie wybierz inny typ wykresu.
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Kazdy wiersz danych sprzedawcy ma inny kolor na wykresie. Legenda wykresu utworzona
z tytutdbw wierszy w arkuszu (nazwisk sprzedawcéw) informuje, jakie kolory reprezentujg
dane poszczegdlnych sprzedawcow. Na przyktad dane dotyczace Rybki majg kolor
ciemnoniebieski i sg reprezentowane przez skrajng lewg kolumne w kazdym miesigcu.

Tytuty kolumn z arkusza (Styczen, Luty, Marzec) znajdujg sie teraz w dolnej czesci wykresu.
Po lewej stronie wykresu w programie Excel zostata utworzona skala liczbowa
utatwiajgca interpretacje wysokosci kolumn.
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Uktady wykresu Style wykresu kart: PrOjektowanie,
Uktad i Format. Na tych
E F G H J K L f kartach znajdujg sie

polecenia potrzebne do
pracy z wykresami.

Po przygotowaniu wykresu kliknij poza nim. Narzedzia wykreséw zostang ukryte. Aby je
przywrocicé, kliknij wewnatrz wykresu. Spowoduje to przywrdcenie kart.

Nie ma wiec powodow do obaw, jesli nie wszystkie potrzebne polecenia sg caty czas
widoczne. Wykonaj pierwsze kroki, wstawiajgc wykres (za pomocg grupy Wykresy na
karcie Wstawianie) lub klikajac w obrebie istniejgcego wykresu. Wtedy potrzebne
polecenia zostang udostepnione.
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Na wykresie z prawej strony dane sg zgrupowane wedtug wierszy, a wykres poréwnuje
kolumny arkusza. Teraz wykres podaje nieco inne informacje: poréwnuje wyniki
osiggniete w kolejnych miesigcach przez kazdego sprzedawce.

Oryginalny widok wykresu mozna przywraocic, klikajgc ponownie przycisk Przetacz
wiersz/kolumne.

Porada ! Aby zachowac oba widoki danych, zaznacz drugi widok wykresu, skopiuj go, a
nastepnie wklej do arkusza. Nastepnie przetacz sie z powrotem na oryginalny widok
wykresu, klikajgc oryginalny wykres i przycisk Przetacz wiersz/kolumne.



A Ludzie - Praca - Kwalifikacje
Dodawanie tytutow wykresu PSERN
AT e i s ‘ Dodamy teraz opisy o0si i
Lxdaly weykres tytut wykresu
Ji} B C D E F G H i
1 - 1 'Northwind Traders — Herbata -
2 450 7
: 8 S
4 4 300
3 ; :;E ] m Rybka
5 ﬁ 150 B Crupks
E 104 5 plm ek
7 w50 J
8 T b Styczen Luty Marzec
g 2 Sprzedal w pierwszym kwartale e——— 3

-]

Tytuty wykresu mozna szybko doda¢, zaznaczajgc wykres kliknieciem, a nastepnie
przechodzac do grupy Uktady wykresu na karcie Projektowanie. Kliknij przycisk
Wiecej , aby wyswietli¢ wszystkie uktady. Kazda opcja pokazuje inne uktady, ktore
zmieniajg sposob rozmieszczenia elementéw wykresu.

Na obrazie pokazano Uktad 9, w ktorym dodawane sg symbole zastepcze tytutu wykresu i

tytutow osi. Tytuty wpisuje sie bezposrednio na wykresie.

. Tytutem tego wykresu jest nazwa produktu Northwind Traders - Herbata.

. Tytut osi pionowej z lewej strony to Sprzedane pudetka.

. Tytut osi poziomej u dotu to Sprzedaz w pierwszym kwartale.

orada ! Tytuty mozna rowniez wprowadzac na karcie Uktad, w grupie Etykiety. Dodaje

sie je, klikajac przyciski Tytut wykresu i Tytuly osi.

1
2
3
P
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1. Pobierz plik ¢wiczeniowy:
http://home.agh.edu.pl/bartus/downloads/excell/wykresyl.xlsx

2. Kiliknij komorke A2, a nastepnie przeciggnij wskaznik do komaorki D5, aby
zaznaczy¢ dane w tych czterech wierszach i kolumnach.

3. Kiliknij karte Wstawianie. W grupie Wykresy kliknij przycisk Kolumnowy, a
nastepnie umies¢ wskaznik na pierwszym typie wykresu kolumnowego z lewej
strony w sekcji Kolumnowy 2-W. Zwrd¢ uwage na etykietke ekranowg opisujacqg
typ wykresu (Kolumnowy grupowany) i sposob jego uzywania.

4. Kliknij przycisk Kolumnowy grupowany. Do arkusza zostanie wstawiony wykres
porownujgcy wyniki sprzedawcéow w kolejnych miesigcach. Nazwiska sprzedawcow
znajdg sie w legendzie wykresu, a miesigce — u dotu wykresu.
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Aby pokazac wzrost lub spadek wynikéw sprzedazy kazdego sprzedawcy na
przestrzeni kolejnych miesiecy:

1. Upewnij sie, ze wykres jest zaznaczony. Na Wstgzce powinna sie pojawic karta
Narzedzia wykresow.

2. Na karcie Projektowanie w grupie Dane Kliknij przycisk Przetacz wiersz/kolumne.
Zwro¢ uwage na roznice. Teraz legenda wykresu pokazuje miesigce roku, a u dotu
wykresu znajdujg sie nazwiska sprzedawcow. Na przyktad wszystkie dane
sprzedazy dotyczgce Rybki sg wyswietlane razem, w jednej grupie sktadajgcej sie z
trzech kolumn reprezentujgcych poszczegolne miesigce. Cata sprzedaz Rybki jest
wyswietlana razem zamiast w trzech réznych grupach.

3. Teraz przywrd¢ poprzedni widok wykresu. Kliknij przycisk Przetacz
wiersz/kolumne. Sprzedaz Rybki znowu bedzie roztozona na wykresie, a nie
zgrupowana w jednej grupie (stad wzieta sie nazwa wykresu kolumnowego
grupowanego).



Cwiczenie 3 - A
Aktualizowanie danych wykresu PSERNS

Ludzie - Praca - Kwalifikacje

W tym ¢wiczeniu zmienisz dane w arkuszu i zobaczysz, jak wykres aktualizuje sie
automatycznie.

1. Kiliknij komorke D3.

2. Zmien dane z 300 na 500, a nastepnie nacisnij klawisz ENTER. Kolumna dotyczaca
sprzedazy Rybki w marcu zostanie zaktualizowana i stanie sie wyzsza.
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W tym ¢wiczeniu dodasz tytuty wykresu i osi.

1. Jeslito potrzebne, kliknij wykres, aby wyswietlic Narzedzia wykresow.
Wyswietlenie polecenn moze wymagac klikniecia karty Projektowanie.

2. Na karcie Projektowanie w grupie Uktady wykresu kliknij przycisk Wiecej , aby
zobaczy¢ wszystkie uktady w grupie.

3. Po umieszczeniu wskaznika na kazdym z uktadow wyswietlana jest etykietka
ekranowa z nazwg tego uktadu. Gdy znajdziesz przycisk Uktad 9, kliknij go.
Zostang wstawione symbole zastepcze tytutu wykresu oraz tytutdw osi pionowej |
poziome,j.

4. U gory wykresu zaznacz caty tekst zastepczy , Tytut wykresu” lub po prostu kliknij
symbol zastepczy i wpisz nowy tekst. Wpisz Northwind Traders - Herbata.
Nastepnie kliknij poza obszarem symbolu zastepczego.

5. Teraz wpisz tytuty osi. U dotu wykresu zaznacz poziomy tekst zastepczy , Tytut osi”.
Wopisz Sprzedaz w pierwszym kwartale. Nastepnie kliknij poza obszarem symbolu
zastepczego. Z lewej strony wykresu zaznacz pionowy tekst zastepczy , Tytut osi”.
Wopisz Sprzedane pudetka.

Uwaga! Aby poprawic tekst, wystarczy klikngé wewnatrz symbolu zastepczego,
zaznaczyc tekst i wprowadzi¢ zmiany.



Cwiczenie 5 - A
Zmienianie uktadéw wykresu PSERNN

Ludzie - Praca - Kwalifikacje

W tym Cwiczeniu zobaczysz, jak wygladajg niektore inne uktady wykresu oraz jak
rozmieszczone sg na nich elementy wykresu.

1. Kliknij wewnatrz wykresu. Jesli to potrzebne, kliknij karte Projektowanie.

2. W grupie Uklady wykresu kliknij przycisk Wiecej , aby zobaczy¢ wszystkie uktady.

3. Zatrzymuj wskaznik na kazdym uktadzie, az znajdziesz przycisk Ukiad 2, a
nastepnie kliknij ten przycisk. W tym uktadzie legenda jest przenoszona do gory, a
osie wykresu sg usuwane. Usuwane sg rowniez linie siatki - poziome linie
zaczynajgce sie na osi wartosci i biegngce w lewo, ktore utatwiajg odczytywanie
wartosci poszczegodlnych kolumn.
W uktadzie tym nad kazdg kolumng dodawana jest etykieta danych zawierajgca
informacje o liczbie opakowan herbaty sprzedanych przez poszczegolne osoby w
kazdym miesigcu. Etykiety danych sprawiajg, ze nie trzeba uzywac linii siatki.

1. Wrd¢ do listy Uktady wykresu, kliknij ponownie przycisk Wiecej , a nastepnie

znajdz i kliknij przycisk Uktad 5. W tym uktadzie legenda jest umieszczana u dotu, a

na wykresie dodawana jest tabela danych zawierajgca wszystkie dane uzyte do

utworzenia wykresu.

Jesli chcesz wyprébowac inne uktady, poswiec¢ chwile, aby to zrobic.

W ramach przygotowania do nastepnego ¢wiczenia kliknij ponownie przycisk Uktad

9.

W N
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W tym ¢wiczeniu zobaczysz, jak zmienic typ wykresu po jego utworzeniu.

1. Kiliknij wewnatrz wykresu.

2. Kiliknij karte Projektowanie, jesli nie jest jeszcze wybrana. W grupie Typ kliknij
przycisk Zmien typ wykresu.

3. W obszarze Kolumnowy Kliknij inny typ wykresu. Po umieszczeniu wskaznika na
kazdym typie etykietka ekranowa poinformuje, co to za wykres. Mozesz
wyprobowac trzeci na liscie wykres 100% skumulowany kolumnowy lub jeden z
wykresow 3-W. Po wybraniu innego typu wykresu kolumnowego Kliknij przycisk
OK. Jesli chcesz wyprobowac wiecej niz jeden typ, wykonaj ponownie kroki od 1 do

3.
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Test sprawdzajacy

Po utworzeniu wykresu zaistniata potrzeba porownania danych w inny sposob. Aby to zrobi¢ trzeba
sporzadzi¢ nowy wykres

Fatsz. Wystarczy nacisng¢ przycisk Przetacz wiersz/kolumne na karcie Projektowanie

Co nalezy zrobi¢ aby odswiezy¢ wykres po modyfikacji danych: a) nacisng¢ SHIFT+CTRL, b) Nic, c)
nacisngc F6.

Nie trzeba robi¢ nic wykres modyfikuje sie automatycznie

Po utworzeniu wykresu nie widac narzedzi stuzgcych do jego modyfikacji. Co robi¢ aby sie pojawity: a)
trzeba utworzy¢ nowy wykres, b) kliknij karte Wstawianie, c) klikngé na wykres.

Trzeba klikna¢ na wykres.

Po utworzeniu wykresu nie mozna zmienic jego typu.

Fatsz. Typ wykresu mozna zmieni¢ w dowolnym momencie po jego utworzeniu. Na karcie
Projektowanie trzeba nacisng¢ Zmien typ wykresu.
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Sprzedaz w pierwszym kwartale

Po utworzeniu wykresu mozna go dostosowac, aby nada¢ mu bardziej profesjonalny

wyglad. W tym celu mozna:

*wybra¢ nowy styl wykresu, ktory umozliwia szybkg zmiane koloréw wykresu,

*mozna rowniez sformatowac tytuty wykresu, zmieniajac je ze zwyktych na ozdobne,

sistnieje wiele réznych opcji formatowania, ktére mozna zastosowac¢ do pojedynczych
kolumn w celu ich wyrdznienia.
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1. KIliknij w obrebie wykresu. Na karcie Projektowanie w grupie Style wykresu Kliknij
przycisk Wiecej, aby wyswietlic wszystkie opcje, a nastepnie kliknij zadany styl.

2. Jesliw grupie Style wykresu nie jest widoczny odpowiedni styl, mozna uzyska¢ dostep
do innych opcji kolorow, wybierajgc inny motyw. W tym celu kliknij karte Uktad strony,
a nastepnie kliknij przycisk Kolory w grupie Motywy. Zatrzymanie wskaznika na
kolorze spowoduje, ze na wykresie zostanie wyswietlony tymczasowy podglad danego
koloru. Kliknij zgdany kolor, aby go zastosowa¢ do wykresu.

Wazne! W przeciwienstwie do stylu wykresu kolory z motywu zostang zastosowane do
innych elementow, ktére mogty zosta¢ dodane do arkusza. Kolory motywu
zastosowanego do wykresu przejmag na przyktad tabela lub styl komaorki, taki jak
nagtowek.
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1. Aby uzy¢ wypetnienia tekstu, kliknij najpierw w obrebie obszaru tytutu w celu jego
zaznaczenia. Nastepnie kliknij strzatke obok przycisku Wypetnienie tekstu w grupie
Style tekstu WordArt. Zatrzymaj wskaznik na dowolnym kolorze, aby zobaczy¢ zmiany
w tytule. Po wyswietleniu odpowiedniego koloru zaznacz go. Przycisk Wypetnienie
tekstu udostepnia rowniez opcje pozwalajgce zastosowaé do tytutu gradient lub
teksture.

2. Inne opcje w grupie Style tekstu WordArt to miedzy innymi Kontury tekstu i Efekty
tekstowe (zawiera efekty Cien, Odbicie i Poswiata).

3. W celu zmodyfikowania ustawien czcionki, kliknij karte Narzedzia gtéwne, a nastepnie
przejdz do grupy Czcionka. Te same zmiany formatowania mozna réwniez
wprowadzac, uzywajac minipaska narzedzi. Ten pasek narzedzi jest wyswietlany w
sposoOb rozmyty po zaznaczeniu tekstu tytutu. Po wskazaniu tego paska narzedzi stanie
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Kolumny wykresu mozna sformatowac¢ na wiele réznych sposobdéw. Na rysunku do kazdej
kolumny zostat dodany efekt cienia.

1. Aby uzyskac taki efekt, kliknij jedng z kolumn Rybki. To spowoduje zaznaczenie
wszystkich trzech kolumn dla Rybki (nazywanych serig).

2. Na karcie Formatowanie w grupie Style ksztattéw kliknij strzatke obok przycisku
Efekty ksztaltow, wskaz pozycje Cien, a nastepnie zatrzymaj wskaznik na roznych
stylach cienia na liscie. Po zatrzymaniu wskaznika na okreslonym stylu zostanie
wyswietlony podglad cieni. Po znalezieniu odpowiedniego stylu zaznacz go.
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1. Nastepnie kliknij jedng z kolumn Czupty, i wykonaj te same czynnosci. Te same
czynnosci wykonaj nastepnie dla Maslinskiego — zajmie to tylko chwile.

2. Grupa Style ksztattéw zawiera wiecej opcji do wyboru. Kliknij na przyktad przycisk
Wypetnienie ksztaltu, aby dodac¢ do kolumn gradient lub teksture, lub kliknij przycisk
Kontur ksztattu, aby dodac kontur wokdt kolumn. Przycisk Efekty ksztaltéw
udostepnia nie tylko cienie. Mozna na przyktad dodac¢ do kolumn efekty skosu i
krawedzie wygtadzone, a nawet zastosowac poswiate.

Efekty mozna tez stosowac do innych obszarow wykresu, takich jak obszar kreslenia
(obszar ograniczony osiami).
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—

Skopiuj wykres w programie

Excel,

Otwérz program PowerPoint
2007,

Wklej wykres na slajdzie, na

ktérym ma sie on znajdowac.

Uwaga! W prawym dolnym rogu wykresu zostanie wyswietlony przycisk Opcje wklejania .
Kliknij ten przycisk, aby sprawdzi¢, czy jest zaznaczona pozycja Wykres (potaczony z
danymi programu Excel). To pozwoli zagwarantowac, ze wszelkie zmiany wprowadzone
do wykresu w programie Excel zostang automatycznie wprowadzone do wykresu w

programie PowerPoint.



Cwiczenie 7 - -
Zmiana wygladu wykresu PSERNN
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1. Pobierz plik ¢wiczeniowy:
http://home.agh.edu.pl/bartus/downloads/excell/wykresy?2 .xlsx

Kolumny wykresu majg kolory standardowe, ktore sg automatycznie ustawiane podczas
tworzenia wykresu kolumnowego. W tym ¢wiczeniu wybierzesz inne kolory dla wykresu.

1. KIliknij dowolne miejsce w obrebie wykresu.

2. Kiliknij karte Projektowanie. W grupie Style wykresu kliknij przycisk Wiecej , aby
wyswietlic wszystkie style. Wybierz dowolny styl, klikajgc go. Nowe kolory i styl
zostang zastosowane do wykresu.


http://home.agh.edu.pl/bartus/downloads/excell/wykresy2.xlsx

Cwiczenie 8 - R
Wyprobowywanie schematu kolorow za rF —.
pomocq motywu AI3EN
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Jak juz wspomniano w tej lekcji, jesli w grupie Style wykresu nie sg wyswietlane
odpowiednie kolory, mozesz wyswietli¢ inne, wybierajgc motyw.

1. Kiliknij karte Uktad strony.

2. W grupie Motywy Kkliknij strzatke obok przycisku Kolory.

3. Zatrzymaj wskaznik na dowolnym kolorze na liscie. Na wykresie zostanie
wyswietlony tymczasowy podglad kolorow. Po znalezieniu odpowiedniego koloru
kliknij go. Mozesz tez pozostawi¢ wykres bez zmian.

Uwaga! Kolory motywu zmieniajg rowniez styl innych elementow w arkuszu. Jesli na
przyktad zastosowano wczesniej styl komaorki, przyjmie on teraz styl koloru motywu
wybranego dla wykresu.

4. Kolor motywu wptywa tez na kolory dostepne w nastepnym c¢wiczeniu. Od
wybranego koloru motywu bedg na przyktad zaleze¢ dostepne kolory wypetnienia
tekstu.
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Kliknij w obrebie tytutu wykresu.

2. Kiliknij karte Formatowanie. W grupie Style tekstu WordArt kliknij strzatke obok
przycisku Wypetnienie tekstu, a nastepnie zatrzymaj wskaznik na dowolnym
kolorze. Tytut zostanie wyswietlony w inny sposéb. Po znalezieniu odpowiedniego
koloru kliknij go.

Uwaga! Jesli tytut wykresu jest zastoniety przez menu i nie wida¢ zmian po
zatrzymaniu wskaznika myszy na poszczegolnych kolorach, przenies wykres. Kliknij
zewnetrzng krawedz wykresu, aby zmieni¢ wskaznik na strzatke z czterema
grotami, a nastepnie przeciggnij wykres w inne miejsce.

3. Jesli wybrany kolor jest nieodpowiedni, nacisnij klawisze CTRL+Z, aby cofng¢
ostatnig czynnosc.

4. Mozesz pozostawic tytut bez zmian i jedynie sprawdzi¢ dziatanie innych opcji w
grupie lub mozesz okresli¢ dla tytutu inne ustawienia. W grupie Style tekstu
WordArt ponownie kliknij strzatke obok przycisku Wypetnienie tekstu i wybierz
zgdang opcje. Zwro¢ uwage na opcje Gradient i Tekstura.

5. Mozesz tez klikng¢ strzatke obok przycisku Kontury tekstu i Efekty tekstowe |

sprawdzi¢ dziatanie znajdujgcych sie tam opcji. W przypadku dodania zbyt duzej

liczby opcji mozesz w dowolnym momencie powrdci¢ do stanu poczatkowego,
klikajgc prawym przyciskiem myszy w obrebie obszaru tytutu i wybierajgc polecenie

Resetuj, aby dopasowac do stylu lub naciskajac klawisze CTRL+Z.
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W tym ¢wiczeniu okreslisz formatowanie kolumn.

1. KiIiknij pierwszg kolumne z lewej strony, czyli pierwszg kolumne dla Rybki. W
rogach kazdej z trzech kolumn tej osoby powinny zosta¢ wyswietlone okragte
uchwyty zaznaczenia.

2. Jesli uchwyty zaznaczenia nie zostang wyswietlone we wszystkich trzech
kolumnach dla Rybki, wykonaj nastepujace czynnosci: na karcie Formatowanie w
grupie Biezgce zaznaczenie kliknij strzatke u gory grupy. Zostanie wyswietlona
lista. Kliknij na liscie pozycje Seria ,,Rybka”. To spowoduje zaznaczenie kolumn.

3. Na karcie Formatowanie w grupie Style ksztattéw kliknij strzatke obok przycisku
Efekty ksztaltow, wskaz pozycje Cien i zatrzymaj wskaznik na dowolnym efekcie
cienia. Opis kazdego efektu zostanie wyswietlony w postaci etykietki ekranowej. W
tej lekcji jest uzywany efekt Przesuniecie (ukosnie). Kliknij odpowiedni efekt. Jesli
rezultaty sg nieodpowiednie, mozesz powroci¢ do oryginatu, klikajgc prawym
przyciskiem myszy kolumne i wybierajgc polecenie Resetuj, aby dopasowac do
stylu.

4. Aby zastosowac ten sam efekt cienia do innych kolumn lub aby wyprébowac inny
efekt w grupie Style ksztaltéw, wykonaj kroki 1 i 2 dla Czupty i Maslinskiego.
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W tym ¢wiczeniu sformatujesz inne czesci wykresu.

1. KIliknij w obrebie obszaru kreslenia (obszaru z liniami siatki). Aby uzyskac¢ pewnosc,
sprawdz, czy na karcie Formatowanie u gory grupy Biezace zaznaczenie jest
wyswietlona pozycja Obszar kreslenia.

2. Sprawdzenie zawartosci grupy Biezace zaznaczenie pozwala upewnic sie, ze
zostat zaznaczony odpowiedni obszar wykresu.

3. Na karcie Formatowanie w grupie Style ksztattow kliknij strzatke obok przycisku
Wypetnienie ksztatltu. Zatrzymaj wskaznik na dowolnym kolorze w obszarze
Kolory motywu. W miare przenoszenia wskaznika na kolejne kolory zmienia sie
kolor obszaru kreslenia. Po znalezieniu koloru, ktérego zastosowanie poprawi
wyglad wykresu, kliknij go.

4. W grupie Style ksztattow Kliknij przycisk Efekty ksztattéw, a nastepnie wskaz
pozycje Cien. W obszarze Zewnetrzny kliknij pierwszy cien na liscie (etykietka
ekranowa zawiera tekst Przesuniecie ukosnie w dét i w prawo). To, czy
zastosujesz zaréwno kolor, jak i cien, zalezy od Ciebie.

5. Mozesz tez dodac¢ formatowanie do obszaru wykresu obejmujgcego caty obszar
poza obszarem kreslenia. Kliknij w obrebie obszaru wykresu, w grupie Biezace
zaznaczenie sprawdz, czy jest zaznaczony wiasciwy obszar, a nastepnie nadaj mu
odpowiednie formatowanie, jesli chcesz.
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W tym Cwiczeniu sprobujesz czegos nowego: utworzysz wykres kotowy.

W przeciwienstwie do wykresu kolumnowego na wykresie kotowym moze byc¢
wyswietlany tylko jeden zestaw wartosci. Na tym wykresie kotowym zobrazowano
procentowy udziat wartosci sktadowych w wartosci tgcznej.

1. Kiliknij karte Wykres kotowy u dotu arkusza.

2. Zaznacz komorke A2 i przeciggnij do komorki B6, aby zaznaczy¢ dane w tych
pieciu wierszach i dwoch kolumnach (nie zaznaczaj sumy w komorce B7).

3. Na karcie Wstawianie w grupie Wykresy kliknij pozycje Kotowy, a nastepnie kliknij
pierwszy wykres w obszarze Kotowy 3-W (Kotowy z efektem 3-W).

4. Na karcie Projektowanie w grupie Style wykresu kliknij przycisk Wiecej , aby
wyswietlic wszystkie style, i wybierz inny styl dla wykresu.

5. Na karcie Projektowanie w grupie Uktady wykresu kliknij przycisk Wiecej , aby
wyswietlic wszystkie uktady. Kliknij pozycje Uktad 2.

6. Woykres jest gotowy. Dla kazdej czesci kota sg wyswietlane wartosci procentowe.
Najmniejsza wartosc jest wyswietlona z objasnieniem.



Cwiczenie 13 - —
Zapisywanie wykresu jako szablonu PSERNN

Ludzie - Praca - Kwalifikacje

By¢ moze co jakis czas musisz tworzyC raport zawierajgcy wykres tego samego typu.
Nie musisz jednak zaczynac od podstaw i dostosowywa¢ wykresu za kazdym razem od
nowa - wystarczy, ze zapiszesz wykres jako szablon.

Uwaga! Kolory zastosowane za pomocg motywow nie zostang zapisane z

szablonem.

1. Kliknij karte Cwiczenie u dotu okna. Kliknij w obrebie wykresu. Na karcie
Projektowanie w grupie Typ kliknij przycisk Zapisz jako szablon.

2. W polu Nazwa pliku wpisz nazwe dla szablonu, na przyktad Méj szablon
¢wiczeniowy. Nastepnie kliknij przycisk Zapisz.

3. Kiliknij karte Wstawianie. W grupie Wykresy Kkliknij przycisk Kolumnowy (mozesz
klikng¢ dowolny typ wykresu). U dotu listy kliknij pozycje Wszystkie typy
wykresow.

4. W oknie dialogowym Zmienianie typu wykresu u gory listy po lewej stronie kliknij
pozycje Szablony. W polu po prawej stronie w obszarze Moje szablony znajduje
sie utworzony przed chwilg szablon. Po wskazaniu tego szablonu zostanie
wyswietlona nadana mu nazwa. Aby uzy¢ szablonu, zaznacz dane arkusza, ktore
chcesz zobrazowac¢ na wykresie, wybierz szablon, wykonujgc kroki 314, a
nastepnie kliknij przycisk OK. Wykres zostanie wstawiony zgodnie z catym
utworzonym wczesniej projektem.
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1. Aby usungc¢ utworzony przed chwilg szablon, w dolnej czesci okna dialogowego
Zmienianie typu wykresu kliknij przycisk Zarzadzaj szablonami. W oknie
dialogowym folderu Charts (Wykresy) po prawej stronie powinna by¢ wyswietlana
ikona szablonu wykresu i opis typu Szablon wykresu pakietu Microsoft Office. W
zaleznosci od ustawien systemu Windows rozszerzenie nazwy pliku ,crtx” moze nie
by¢ wyswietlane. Kliknij szablon prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie
Usun. Zostanie wyswietlony monit z pytaniem, czy na pewno chcesz umiesci¢
szablon w Koszu. Kliknij przycisk Tak.

2. Zamknij okno dialogowe folderu Charts (Wykresy). Nastepnie w oknie dialogowym
Zmienianie typu wykresu kliknij przycisk Anuluj.



Cwiczenie 14 - -
Dodawanie wykresu do prezentacji PSERNN
PowerPoint

W tym ostatnim ¢wiczeniu skopiujesz i wkleisz wykres do prezentacji programu
PowerPoint 2007.

Ludzie - Praca - Kwalifikacje

1. KIliknij prawym przyciskiem myszy w obrebie wykresu, a nastepnie w menu
skrétow kliknij polecenie Kopiuj. Aby po kliknieciu prawym przyciskiem myszy
zostato wyswietlone polecenie Kopiuj, moze by¢ konieczne klikniecie blisko
zewnetrznych krawedzi wykresu.

2. Kiliknij ikone programu Microsoft PowerPoint u dotu okna, aby otworzy¢ program
PowerPoint. Warto zauwazy¢, ze po otwarciu tej procedury w programie
PowerPoint moze by¢ konieczne powtérne przewiniecie okna od gory do tego kroku
procedury.

3. Wykres bedzie dodany na slajdzie 2, kliknij zatem miniature tego slajdu po lewej
stronie, aby go zaznaczy¢. Kliknij prawym przyciskiem myszy miejsce obok tekstu
,Kliknij, aby dodac¢ tekst”, a nastepnie kliknij polecenie Wklej. Zwrd¢ uwage na
przycisk Opcje wklejania w prawej dolnej czesci okna. Jesli klikniesz ten przycisk,
zobaczysz, ze jest zaznaczona opcja Wykres (poftaczony z danymi programu
Excel). Oznacza to, ze wykres bedzie automatycznie aktualizowany w przypadku
zmodyfikowania danych w programie Excel.



Cwiczenie 14 - -
Dodawanie wykresu do prezentacji PSERNN
PowerPoint cd

Ludzie - Praca - Kwalifikacje

1. KiIiknij teraz ikone programu Microsoft Excel u dotu okna. W komoérce B3 zmien
dane dla Rybki z 280 na 70. Pierwsza kolumna na wykresie zostanie zmieniona.

2. Kiliknij ikone programu PowerPoint u dotu okna. Pierwsza kolumna na wykresie dla
Rybki zostata zmieniona rowniez w tym programie.

3. W programie PowerPoint kliknij w obrebie wykresu. Zwro¢ uwage, ze jest dostepny
obszar Narzedzia wykresow zawierajgcy karty Projektowanie, Uktad |
Formatowanie. W programie PowerPoint sg dostepne te same polecenia
wykresow co w programie Excel, dzieki czemu w razie potrzeby mozna ustawic
dodatkowe formatowanie lub wprowadzi¢ inne zmiany z poziomu programu
PowerPoint. Zmiany formatowania wprowadzone w programie PowerPoint nie sg
wprowadzane do wykresu w programie Excel. Skopiowany wykres mozna rowniez
wklei¢ do dokumentu programu Microsoft Office Word 2007 - w tym programie sg
dostepne te same narzedzia wykresow.



