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Rozpoczecie pracy FSERIN

Excella mozemy uruchomic na trzy sposoby:
1. tworzac pusty arkusz,
2. tworzac arkusz na podstawie szablonu

3. otwierajgc istniejgcy dokument
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Po uruchomieniu programu Excel jest wyswietlana duza pusta siatka. Na jej gornej
krawedzi sg wyswietlone litery, a na bocznej lewej krawedzi cyfry. U dotu znajdujg sie
karty o nazwach Arkuszl, Arkusz?2 itd.

Jezeli chcesz jednak utworzy¢ NOWY, PUSTY DOKUMENT to:

1. kliknij przycisk pakietu MS Office, aby otworzy¢ to menu,

2. w menu kliknij polecenie Nowy, aby otworzy¢ nowy skoroszyt (pustg kartke
papieru)

3. Mozna tez skorzystac z opcji programu Excell
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Jezeli chcesz otworzy¢ istniejacy plik to:

1. kliknij przycisk pakietu MS Office,

2. w menu kliknij polecenie Otworz, aby otworzyc istniejacy skoroszyt,
3. Mozna tez skorzystac z opcji programu Excell
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Nowy dokument FSERIN
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e skoroszyty (1) np.: Zeszytl, Zeszyt2, itd.
e arkusze (2) np.: Arkuszl, Arkusz2, itd.

e dodawanie i usuwanie arkuszy
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1 Kolumny ¢ 26 kolumn (nagtowki od A do Z),

(litery) ¢ 26 kolumn (nagtdéwki od AA do AZ).

e dalsze nagtéwki kolumn sg tworzone w podobny sposoéb az do
kolumny XFD, co daje tacznie 16 384 kolumny.

2 | Wiersze nagtowki wierszy sg liczbami z zakresu od 1 do 1 048 576.
(liczby)
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Po otwarciu aktywna jest komoérka Al do ktorej mozemy wpisac dane lub

formuty.
Jesli wybierzemy komorke w kolumnie C i wierszu 5, nagtéwki kolumny C i

wiersza 5 zostang wyrdznione, a komoérka bedzie miata obramowanie. Ta
komorka jest nazywana komorkg C5 (C5 to odwotanie do komorki).
W kazdym arkuszu dostepnych jest 17 179 869 184 komorek.
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Karty arkuszy znajdujgce sie w dolnej czesci nowego skoroszytu majg nazwy Arkusz1,
Arkusz2 i Arkusz3. Podczas tego ¢wiczenia nadasz nowg nazwe jednej z kart arkuszy.

1. KIliknij prawym przyciskiem myszy karte Arkusz1 u dotu okna, a nastepnie kliknij
polecenie Zmien nazwe. Nazwa Arkuszl zostanie zaznaczona.
2. Wpisz nowg nazwe: Cwiczenie, a nastepnie nacisnij klawisz ENTER.

Porada! Aby zmieni¢ nazwe zaznaczonej karty arkusza, mozesz takze klikng¢
karte Narzedzia gtéwne u gory Wstazki (pierwszg karte od lewej strony). W grupie
Komoérki (nazwa grupy jest wyswietlana u dotu Wstazki) kliknij strzatke na
przycisku Format, a nastepnie kliknij polecenie Zmien nazwe arkusza. Nastepnie
Wpisz nowg nazwe na karcie arkusza u dotu.
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W tym ¢wiczeniu poznasz kilka sposobow przechodzenia z jednego arkusza do innego.

Dlaczego moze byc¢ potrzebny wiecej niz jeden arkusz i po co przechodzi¢ z jednego
arkusza do innego? Przede wszystkim po to, aby przechowywac rézne informacje
osobno, co utatwi ich przeglagdanie. W réznych arkuszach mozna mie¢ budzety
dotyczgce réznych miesiecy, oceny uczniow z roznych klas lub rejestry napraw réznych
samochodow. Przechodzenie miedzy arkuszami moze byc tatwiejsze niz przewijanie
wielu wierszy w gore i w dot.

1. Kliknij karte Arkusz2. Przejdziesz w ten sposéb z arkusza Cwiczenia do arkusza
Arkusz2. Jesli arkusz jest pusty, trudno stwierdzié, czy na pewno nastgpito przejscie
z jednego arkusza do innego, poniewaz wszystkie wygladajg tak samo. Dlatego w
komorce A1 tego arkusza umiesc tekst ,Arkusz 2”. Jesli nie widzisz tekstu ,,Arkusz
2”, nacisnij klawisze CTRL+HOME, aby umiesci¢ punkt wstawiania w komoérce A1.

2. Teraz uzyj skrotu klawiaturowego, aby przejsc¢ do karty Arkusz3. Nacisnij klawisze
CTRL+PAGE DOWN. Teraz punkt wstawiania znajduje sie w arkuszu Arkusz3.

3. Wyprdébuj teraz skrét klawiaturowy w celu przejscia do poprzedniego arkusza.
Nacisnij klawisze CTRL+PAGE UP.
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Aby utatwi¢ rozréznianie kart, mozna dodac do nich kolory.

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy karte Cwiczenie, wskaz polecenie Kolor karty i
wybierz odpowiedni kolor.

2. Teraz karta ma pasek w wybranym kolorze. Kliknij karte Arkusz2. Zauwaz, ze teraz
karta Cwiczenie jest cata pokolorowana. Kolorowy pasek oznacza, ze dany arkusz
znajduje sie na wierzchu, a kolor na catej karcie oznacza, ze na wierzchu znajduje
sie inny arkusz.

Porada! Aby dodac kolor do karty arkusza, mozesz takze klikng¢ karte Narzedzia
gtéwne u gory Wstagzki (pierwszg karte po lewej stronie). W grupie Komérki kliknij
strzatke na przycisku Format, a nastepnie kliknij polecenie Kolor karty.
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Dodawanie arkusza

Na karcie Wstazki Narzedzia gtéwne w grupie Komorki kliknij strzatke na przycisku
Wstaw, a nastepnie kliknij polecenie Wstaw arkusz. Zostanie wstawiony nowy arkusz.
Zostanie wyswietlona karta Cwiczenie i trzy inne karty. Nowy arkusz jest zwykle
wstawiany przed wybranym arkuszem.

Porada! Aby wstawi¢ arkusz, mozesz takze klikng¢ przycisk Wstaw arkusz ,
znajdujacy sie po prawej stronie kart arkuszy.

Usuwanie arkusza

Kliknij karte Arkusz3 u dotu arkusza. W grupie Komorki kliknij strzatke na przycisku
Usun, a nastepnie kliknij polecenie Usun arkusz. Inny sposéb polega na kliknieciu
prawym przyciskiem myszy karty Arkusz3 i kliknieciu polecenia Usun.

Jezeli arkusz zawiera jakies dane, zostanie wyswietlony komunikat informujacy, ze
arkusz moze zawiera¢ dane, program Excel sprawdza, czy na pewno chcesz go
usungc. Chcesz go na pewno usungc, wiec kliknij przycisk Usun. Arkusz o nazwie
Arkusz3 zostanie usuniety.
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Podczas tego ¢wiczenia przyjrzysz sie nagtdbwkom kolumn i zobaczysz, jak korzystac¢ z
pola nazwy, aby nawigowac¢ w arkuszu.

1. Kliknij karte Cwiczenie.

2. Umies¢ punkt wstawiania w polu nazwy w lewym goérnym rogu okna. Pole to
znajduje sie wprost nad komorkg A1. Jest w nim wyswietlony adres ,A1”.

3. Wohpisz w polu nazwy adres AA1, a nastepnie nacisnij klawisz ENTER. Teraz
komorka AA1 jest komorkg aktywna. Ma ona czarne obramowanie. Wyrdzniony jest
takze nagtéwek kolumny AA. Kolumna AA jest 27 kolumna. Po uzyciu 26 liter
alfabetu w nagtéwkach kolumn uzywane sg pary liter: AA, potem AB itd.

4. Wyrdzniony jest takze nagtowek wiersza 1, poniewaz komorka aktywna znajduje sie
W pierwszym wierszu.

5. Teraz wyprobujesz inny sposob uaktywniania okreslonej komarki. Nacisnij klawisz
F5, aby otworzy¢ okno dialogowe Przechodzenie do. W polu Odwotanie u dotu
okna dialogowego wpisz XFD1048576, a nastepnie nacisnij klawisz ENTER.

6. To wszystko! Zaznaczenie znajduje sie w ostatniej komorce arkusza, czyli w
komorce 1 048 576 w kolumnie XFD.

7. Aby wroci¢ do komorki A1, nacisnij klawisze CTRL+HOME.
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Kiedy zapisujesz pliki, mozesz nie mie€ pewnosci, gdzie one trafiajg. Jesli masz co do
tego watpliwosci, wykonaj to ¢wiczenie. Jesli nie masz z tym problemu, mozesz
pomingc to ¢wiczenie i wroci¢ do lekcji.

1. Kiiknij przycisk Microsoft Office w lewym gornym rogu Wstazki. Nastepnie kliknij
polecenie Zapisz lub Zapisz jako. Zostanie otwarte okno dialogowe Zapisywanie
jako. Kliknij strzatke po prawej stronie pola Zapisz w gornej czesci okna
dialogowego, aby wyswietli¢ liste folderéw, w ktérych mozesz przechowywac
skoroszyt. Dobrym miejscem do zapisywania plikdw, takich jak dokumenty, arkusze
lub bazy danych, jest folder Moje dokumenty. Wybierz go. Zwykle nie ma potrzeby
wybierania tego folderu. Kiedy otwierasz okno dialogowe Zapisywanie jako po
uruchomieniu programu Microsoft Office, folder Moje dokumenty jest od razu
wyswietlany w polu Zapisz w.

2. Zwrdc¢ uwage, ze w polu Zapisz jako typ w dolnej czesci okna dialogowego
Zapisywanie jako wymieniona jest pozycja Skoroszyt programu Excel.
Skoroszyty programu Excel 2007 majg rozszerzenie pliku xIsx. W zaleznosci od
ustawien danego komputera rozszerzenie pliku xIsx moze by¢ wyswietlane lub nie
na koncu pola Zapisz jako typ. W polu Nazwa pliku mozesz zaakceptowaé nazwe
wprowadzong przez system lub wprowadzi¢ inna.

3. KIliknij przycisk Zapisz.
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1. Teraz znajdz i otworz skoroszyt. Kliknij przycisk Microsoft Office, a nastepnie
kliknij polecenie Otwoérz.

2. W polu Szukaj w gornej czesci okna dialogowego Otwieranie powinien by¢
wymieniony folder Moje dokumenty. Jesli nie, kliknij strzatke i wybierz ten folder.

3. Zaznacz nowo zapisany skoroszyt i kliknij przycisk Otwérz.

Porada ! Jesli nie mozesz znalez¢ pliku, mozliwe, ze plik zostat umieszczony w
innym miejscu. Aby sprawdzi¢, gdzie umieszczono plik, otworz nowy plik i kliknij
polecenie Zapisz jako, dostepne po kliknieciu przycisku Microsoft Office, i
sprawdz nazwe folderu w polu Zapisz w. Tej metody mozna uzy¢ pod warunkiem,
ze nie zapisano jeszcze zadnego pliku w innym miejscul.
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Nowy arkusz PSERDN

Test sprawdzajacy

Potrzebny jest nowy skoroszyt jak go utworzyc¢?

Klikajac przycisk Microsoft Office, a nastepnie klikajgc polecenie Nowy. W oknie Nowy skoroszyt nalezy
klikng¢ pozycje pusty skoroszyt.

W nowym skoroszycie nalezy zaczg¢ wpisywanie danych lub formut od komaorki A1

Fatsz. Mozna dowolne tresci wpisywac od razu do dowolnej komorki skoroszytu.

W kazdym nowym skoroszycie znajdujg sie trzy puste arkusze

Tak zgadza sie. Mozna to jednak zmieni¢ w ustawieniach programu.
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e wprowadz tytuty kolumn, ktéorymi beda nazwy miesiecy, oraz
nazwy firm bedacymi nagtéwkami wierszy

e Zawsze staraj sie intuicyjnie i zwiezle nazywac kolumny i
wiersze. Nie zapominaj o jednostkach w przypadku danych
iloSciowych.
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* Nacisniecie klawisza TAB przesuwa zaznaczenie o jedng
komorke w prawo.

* Nacisniecie klawisza ENTER powoduje przesuniecie
zaznaczenia o jedng komorke w dot.

» Postaraj sie utworzy¢ powyzszg tabele.
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» Aby wprowadzi¢ date w kolumnie B (Data), nalezy oddzieli¢ poszczegodine
czesci spacjq lub tacznikiem: ,16 lip 2009” lub ,2009-07-16". Excel rozpozna
taki wpis jako date.

« W przypadku wprowadzania godziny w formacie jezyka angielskiego nalezy
wpisac liczby, spacje, a nastepnie litere ,a” lub ,p” — na przyktad 9:00 p.
Jesli wpisana zostanie sama liczba, Excel rozpoznaje godzine i wprowadza jq
jako godzine AM.
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» Aby wprowadzi¢ kwoty sprzedazy w kolumnie C (Kwota), nalezy wpisac
kwote, spacje i symbol ztotego (zt).
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Wprowadzanie innych liczb FSERIN

*Aby wprowadzi¢ utamki, nalezy wpisacC spacje miedzy czescig catkowitg i
utamkiem, np.: 1 1/8.

W celu wprowadzenia utamka bez czesci catkowitej nalezy wpisac najpierw
zero (np.: 0 1/4). W przypadku wprowadzenia ciggu 1/4 bez zera, program Excel
zinterpretuje liczbe jako date 4 stycznia.

W przypadku wpisania ciggu (100) w celu wskazania liczby ujemnej za pomocg
nawiasu program Excel wyswietli liczbe w postaci -100.
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Szybkie wprowadzanie danych FSERNN

W programie Excel sg dostepne dwie funkcje pozwalajace zaoszczedzi¢ czas
podczas wprowadzania danych:

Autowypetnianie \Wprowadzanie nazw miesiecy, dni tygodnia, wielokrotnosci

liczby 2 lub 3 lub innych danych tworzacych serie. Wystarczy wpisac¢ jedng lub
kilka pozycji, a program Excel automatycznie rozszerzy serie.

Autouzupetnianie Jesli kilka pierwszych liter wpisanych w komorce pasuje do
wpisu juz istniejgcego w tej samej kolumnie, program Excel automatycznie
wypetni pozostate znaki. Kiedy znaki zostang dodane, wystarczy nacisng¢
klawisz ENTER. Ta funkcja dziata podczas wprowadzania tekstu lub tekstu i

liczb, natomiast nie dziata, kiedy sg wprowadzane wytgcznie liczby, daty lub
godziny.
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Szybkie wprowadzanie danych FSERIN

AUTOWYPELNIANIE:

« Wprowadz do komoérki A1 nazwe ,Styczen”, a nastepnie chwytajgc maty
kwadracik w prawym, dolnym rogu komorki A1, przeciggnij (wcigz trzymajac
lewy klawisz myszy) do komorki A12.

« Ten sam manewr wykonaj w komorce C1 wpisujgc do niej ,Poniedziatek”.

AUTOUZUPELNIANIE:

Wprowadz do komorki E1 imie ,Alina”, a nastepnie do komorki E2 , Tomasz”

* Przejdz do kolejnego wiersza (E3) i wprowadz do niego litere A — JAKI JEST
EFEKT???
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TAB — przejscie w prawo, ENTER — przejscie w dot

1. W komorce A1 wpisz styczen. Nacisnij klawisz TAB. Zaznaczenie zostanie
przesuniete w prawo, komorkg aktywng bedzie teraz komaorka B1.

2. Wrdc¢ do komorki A1, klikajac jg lub naciskajgc klawisz strzatki w lewo. Kiedy

komorka A1 bedzie aktywna, nacisnij klawisz ENTER. Zaznaczenie zostanie

przesuniete w doét, a komorkg aktywng stanie sie komoérka A2.

Wro¢ do komorki A1, naciskajac klawisz strzatki w gore.

Mozesz wprowadzac¢ dane, naciskajgc klawisz TAB i przesuwajgc sie wzdtuz

wiersza lub naciskajgc klawisz ENTER i przesuwajgc sie w dét kolumny. Uzywaj

metody, ktéra jest w danym przypadku wygodniejsza.

W

Czasami klawisz ENTER umozliwia przejscie w dét i w bok

Nacisniecie klawisza ENTER nie zawsze powoduje przesuniecie prosto w dot kolumny.

1. W komodrce E1 wpisz Nazwa i nacisnij klawisz TAB.

2. W komorce F1 wpisz Data i nacisnij klawisz TAB.

3. W komorce G1 wpisz Srodek trwatly. Teraz nacisnij klawisz ENTER. Zamiast
przejs¢ w dot kolumny do komérki G2 zaznaczenie przejdzie do komorki E2, ktora
bedzie teraz komoérkg aktywna.

Co sie stato? Program Excel uznat, ze chcesz zaczg¢ wprowadzac¢ nowy wiersz
danych ponizej wiersza uzytego przed chwilg. Dlatego zaznaczenie zostato
umieszczone w pierwszej uzytej kolumnie.
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Podczas tego ¢wiczenia poznasz dziatanie klawiszy ESC i BACKSPACE. Te klawisze
umozliwiajg dokonanie zmian przed nacisnieciem klawisza ENTER lub TAB. Przydajg
sie, jesli chcesz zmieni¢ wpisane dane lub popetnisz btgd podczas pisania.

1. Kiliknij komorke B1. Masz zamiar wpisac ,luty”, ale zatrzymaj sie przed wpisaniem
catego tekstu.

2. Wohpisz lut. Nacisnij klawisz ESC. Tekst zostanie usuniety.

3. Wohpisz ly w komoérce B1. Nacisnij raz klawisz BACKSPACE, aby usunac litere ,y".
Wopisz uty, a nastepnie nacisnij klawisz TAB lub ENTER.



Cwiczenie 9 - A
Wprowadzanie dat i godzin PSERNN

Ludzie - Praca - Kwalifikacje

Podczas tego ¢wiczenia wprowadzisz kilka dat i godzin i zobaczysz, jak zostang
sformatowane. Zwrdcisz takze uwage na pasek formuty.

1. KIliknij komorke B2. Wprowadz cigg 2009-07-16 doktadnie w taki sposob, a
nastepnie nacisnij klawisz ENTER lub TAB.

2. Teraz wpiszesz godzine. Z lekcji wiesz, ze program Excel interpretuje dowolng
godzine jako godzine AM, o ile nie zostanie po niej wpisana litera p”. Aby sie o tym
przekonac, kliknij komoérke C2, wpisz 9:00 i nacisnij klawisz ENTER. Teraz
ponownie zaznacz komorke C2. Popatrz na pasek formuty powyzej komorki C1.

3. Na pasku formuty jest wyswietlona zawartos¢ aktywnej komérki. Mozna tam
sprawdzic, w jaki sposob program Excel interpretuje wprowadzong godzine: jako
godzine 9:00:00.

4. Zaznacz komorke D2, wpisz 9:00 p (pamietaj o spacji miedzy 9:00 i literg p), a
nastepnie nacisnij klawisz ENTER. Zostanie wyswietlona godzina 9:00 PM. Teraz
zaznacz ponownie komorke D2. Popatrz na pasek formuty. Godzina jest
wyswietlana w postaci 21:00:00.
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Wprowadzanie liczb PSERNN

Ludzie - Praca - Kwalifikacje

Podczas tego ¢wiczenia wprowadzisz rézne typy liczb.

1. Zaznacz komorke B4. Wpisz (100), a nastepnie nacisnij ENTER. Zauwaz, ze liczba
zostata wyswietlona jako -100.

2. W kolumnie B5 wprowadz liczbe catkowitg i utamek: 1 1/8. Pamietaj o spacji po
pierwszej cyfrze 1. Nacisnij klawisz ENTER po wprowadzeniu catego utamka.
Nastepnie zaznacz komérke B5 i popatrz na wartos¢ na pasku formuty. Jest
wyswietlona jako 1,125. Dlaczego tak jest? Kiedy wprowadzasz utamek, program
Excel w rzeczywistosci przechowuje go jako liczbe dziesietng. Poniewaz wpisana
zostata liczba 1 1/8, program Excel zachowuje ten utamek w komérce arkusza. Ale
na pasku formuty widac, jak ta wartosc¢ jest traktowana przez program Excel.

3. Teraz wprowadz inny utamek, ktory prawdopodobnie powinien by¢ traktowany w
taki sam sposob. W komorce B6 wprowadz tylko utamek 1/4. Teraz nacisnij klawisz
ENTER. Co sie stato? Program Excel zinterpretowat liczbe jako date. Dlaczego?
Poniewaz w przypadku utamka nie zawierajgcego czesci catkowitej nalezy
wprowadzic¢ przed nim zero.

4. W komorce B7 ponownie wprowadz utamek bez czesci catkowitej, ale tym razem
wprowadz najpierw zero: 0 1/4. Nacisnij klawisz ENTER. Nastepnie zaznacz
ponownie komorke B7. Zwrd¢ uwage, ze na pasku formuty wyswietlona jest teraz
wartos¢ 0,25. Podczas wprowadzania utamka bez czesci catkowitej nalezy
pamietac o wpisaniu zera i spacji przed utamkiem.



Cwiczenie 11 - -~
Funkcja Autowypetnianie PSERNN

Ludzie - Praca - Kwalifikacje

Jest to szybki sposdb wprowadzania danych zgodnych z wzorcami rozpoznawanymi
przez program Excel.

Wypetnianie nazw miesiecy

1. Zaznacz komoérke Al, w ktérej poprzednio zostato wpisane stowo ,styczen”.

2. Zatrzymaj wskaznik nad prawym dolnym rogiem tej komorki do momentu, gdy
zamiast grubego biatego krzyzyka pojawi sie czarny znak plus (+). Zwrd¢ uwage,
aby ustawi¢ sie w prawym dolnym rogu - jest to bardzo istotne.

3. Przeciggnij uchwyt wypetniania w doét kolumny. Podczas przeciggania bedg
pojawiac sie etykietki ekranowe informujgce, czym zostang wypetnione
poszczegolne wiersze. Kiedy etykietka ekranowa bedzie zawierac tekst ,grudzien”
(w wierszu 12), zwolnij przycisk myszy. Wowczas lista zostanie wypetniona.
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Funkcja Autowypetnianie PSERNN

Ludzie - Praca - Kwalifikacje

Wypetnianie liczb

W przypadku niektorych danych konieczne jest wprowadzenie dwdch wpiséw w celu
ustalenia wzorca rozpoznawanego przez program Excel.

1. Zaznacz komorke A15. Wpisz 3, a nastepnie nacisnij klawisz ENTER.

2. W komorce A16 wpisz 6, a nastepnie nacisnij klawisz ENTER. Wpisujgc te dwie
liczby, ustalasz wzorzec dla programu Excel.

3. Zaznacz komorke A15, nacisnij klawisz SHIFT, zaznacz komoérke A16 i zwolnij
klawisz SHIFT. Teraz zaznaczone sg obie komorki: A15 i A16. Zatrzymaj wskaznik
w prawym dolnym rogu komorki A16 do momentu, gdy pojawi sie czarny znak plus
(+). Przeciagnij uchwyt wypetniania w dot kolumny.

4. Zwolnij przycisk myszy, kiedy etykietka ekranowa bedzie zawierac tekst ,18” (w
komorce A20). Program Excel uzupetni reszte liczb w tej tabeli mnozenia przez trzy.
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Funkcja Autouzupetniania PSERNN

Ludzie - Praca - Kwalifikacje

Podczas tego ¢wiczenia dowiesz sie, jak postepowac, aby program Excel
automatycznie uzupetniat wprowadzanie danych.

1. W komodrce A23 wpisz Bator i nacisnij klawisz ENTER.

2. W komorce A24 wpisz B (tak jakby ponownie nalezato wprowadzi¢ nazwisko
Bator). Program Excel automatycznie uzupetni reszte. Jesli w rzeczywistosci nie
chcesz ponownie wpisywac¢ nazwiska Bator, wpisz po prostu odpowiedni tekst do
konca.

Uwaga Jesli funkcja Autouzupetnianie nie dziata, mozliwe, ze jest wytgczona.
(Jesli w arkuszu sg zaznaczone dane, przed wykonaniem ponizszych instrukcji
nacisnij klawisz ESC). Kliknij przycisk Microsoft Office u gory po lewej stronie.
Nastepnie kliknij przycisk Opcje programu Excel w prawej dolnej czesci menu.
Kliknij pozycje Zaawansowane. Jesli w obszarze Opcje edycji jest zaznaczone
pole wyboru Wiacz Autouzupetnianie wartosci komoérek, funkcja Autouzupetnianie
bedzie dziatac.



Cwiczenie 13 - —
Dtugie teksty nie mieszczqce sie w PSERNN
komorce

Ludzie - Praca - Kwalifikacje

Czasami tekst jest zbyt dtugi i nie miesci sie w komorce, w ktorej jest wprowadzany.
Podczas tego ¢wiczenia dowiesz sie, jak sobie z tym poradzic.

1. W komorce C6 wpisz ten tekst jest bardzo diugi i nacisnij klawisz ENTER. Tekst
naktada sie na nastepng komorke.

2. Zaznacz komorke D6. Wpisz ABC (zignoruj naktadajacy sie tekst z komorki C6) i
nacisnij klawisz ENTER. Teraz nie widac juz catego tekstu z komorki C6.

3. Zaznacz komorke C6. Popatrz na pasek formuty. Jest tam wyswietlony caty
pierwotnie wpisany tekst.

4. Mozesz poszerzy¢ kolumne, tak aby caty tekst byt widoczny w komorce. Zatrzymaj
kursor nad prawg granicg kolumny C miedzy nagtdwkami kolumn C i D (u gory, a
nie w arkuszu) do momentu, gdy wskaznik zmieni sie na ciemny znak plus z dwoma
grotami strzatek. Kliknij dwukrotnie prawg granice kolumny C. Kolumna poszerzy
sie tak, ze bedzie widoczny caty tekst w komorce C6.

Uwaga Kiedy dtugie liczby lub daty nie mieszczg sie w komorce, zostanie
wyswietlony ciag znakow: ##H#H###H#HH. Kliknij dwukrotnie prawg granice kolumny
obok nagtéwka kolumny, a kolumna zostanie rozszerzona.



Ludzie - Praca - Kwalifikacje

A
Wprowadzanie danych YSERNN

Test sprawdzajacy

Nacisniecie klawisza ,ENTER” powoduje przejscie o jedng komorke w prawo.

Fatsz. Nacisniecie klawisza ,ENTER” przesuwa kursor o jeden wiersz w dot. Aby przesungc¢ sie o jedng
komodrke w prawo nalezy nacisngc¢ przycisk , TAB”

Aby wprowadzi¢ utamek % nalezy:

,0 1/4”, na pasku formuty ta wartos¢ zostanie zapisana jako 0.25

Aby wprowadzi¢ nazwy miesiecy nalezy uzy¢ AUTOUZUPELNIANIA czy AUTOWYPELNIANIA

AUTOWYPELNIANIA.

Ktory z wpisdw Excell uzna jako date: a) 6 lutego 1947, b) 6, 2, 47, c) 6-lut-47

6-lut-47
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Formatowanie danych VLK
o) 19 -0 -
B , Tytuty kolumn bedg
Marzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja W I . T
lepiej widoczne, jesli
Arial ~{10 - i zostang pogrubione.
B\ L U-||E-~-|d-|Ar] = = = EE o 13- % 000{| %0 5% Zaznacz wiersz
Czcionka b zawierajacy tytuty, a
- A | nastepnie na karcie
: B c D E Narzedzia gtéwne w
duktu [losé Kategoria Dostawca

grupie Czcionka Kliknij
przycisk Pogrubienie.

W grupie Czcionka kliknij strzatke na przycisku Kolor czcionki, aby wyswietli¢ wiecej
koloréw do wyboru. Odczekujgc chwile po wskazaniu dowolnego koloru, mozna
sprawdzic, jak bedzie wygladat tytut w réznych kolorach.

W celu zmiany rozmiaru czcionki mozna klikng¢ przycisk Zwieksz rozmiar czcionki lub
strzatke obok pola Rozmiar czcionki, aby wyswietli¢ liste rozmiarow (ta metoda daje
mozliwos¢ podgladu na zywo tak jak w przypadku koloréw czcionki).

Zaznaczone tytuty mozna wysrodkowa¢ w komorkach. W grupie Wyréwnanie kliknij
przycisk Wysrodkuij.
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Edycja danych i poprawianie Arkuszy FSEKDN

"I'.!_nJ *! = =
Strona ghowna Wstawianie Uktad stry
B - AW .3 1. wprowadz dane z tabeli obok,
Wie j (B 1w ~|[m- [ A 2. dwukrotnie, szybko kliknij na komorke A2 |
Schowek T Cuionka g popraw jej zawartos¢ na Balis, po czym
A2 * G fx | Bochenek_| nacisnij ENTER,
A 2 S D 3. w celu powrotu do poprzedniej wartosci
1 Nazrwisko - Data Kwota , . . . ”
2 [Bochenek '} 2009.07-16 440,002 komorki nacisnij przycisk ,Wstecz”,
s 4. Ponownie zmodyfikuj zawartos¢ komorki,
1h . . 7 .
4 4 v Arkuszl < Arkusz2 " Arkusz3 % tym razem tylko raz klikajgc na komorke A2 i
e 2 poprawiajac jej zawarto$¢ na pasku formuty
na Borus.
Porada !!!

«aby usungc litery lub liczby nacisnij DELETE lub BACKSPACE,

*Aby zamienic litery lub cyfry mozna je zaznaczy¢ na pasku formuty i podmieni¢
innymi

*Na zakonczenie ZAWSZE nalezy wcisng¢ ENTER lub TAB
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Usuwanie formatowania danych AI3EN
D:ta Kw“;a 1. wprowadz dane z tabeli obok ustawiajgc
2009-07-16 -, 440,002 formatowania jak widac,
2008-07-1073 597,90 4 2. usun przyciskiem DELETE kwote z komorki
B C
Data Kwota C3 , ) ,
2009-07-16_ 440,007 3. wprowadz nowg kwote 1443,95 zt. Jak widac
2009-07-1% formatowanie komorki nie zostato usuniete i
. - liczba wcigz ma kolor czerwony.
Data Kwota
2009-07-1F_. 440,00 z
2008-07-10°1 443,95 21

Porada !!!

«Sformatowana jest komorka, a nie dane w komaorce. Po usunieciu danych, ktore majq
specjalne formatowanie, nalezy takze usung¢ formatowanie z komorki. Do chwili
usuniecia formatowania wszystkie dane wprowadzone w tej komorce bedg miaty
specjalne formatowanie.

*Aby usungc¢ formatowanie, kliknij komorke, a nastepnie na karcie Narzedzia gtéwne w
grupie Edycja kliknij strzatke na przycisku Wyczys¢. Nastepnie kliknij polecenie Wyczysé
formaty, ktére powoduje usuniecie formatu z komorki. Mozesz tez klikng¢ polecenie
Wyczys¢ wszystko, aby usung¢ jednoczesnie zarowno dane, jak i formatowanie.
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Wstawianie kolumn FOLIIN
Oa)\d92-¢ - Zeszytl - Microsoft Excel

il

—/ Marzedzia ghdwne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widol

e i G |

=] ® o Gonkateksty |11 - A ||| = |SiB ko e h

il || T = || §=| Wstaw komérki...

Whlej B I U-~-|EH~|d- A== =F||EE |

i J o= | Wstaw wiersze arkusza
Schowek M« Czcionka [ Wyrawnanie J.HJ Wsha knlumnylﬁrkusza

C1 ML ﬁ‘| Kwota L_,J Wstaw arkusz
il B & D E F & H

1 | Mazwisko Data I Kwota _l
2 |Bator 2005-07-16 440,00 zt
3 laworski 2005-07-10 1 363,40 zt
4 |Czernek 2005-07-12 1552,60
5 Karwat 2005-07-15 654,00 zt
=

1. Aby wstawiC pojedynczg kolumne, kliknij dowolng komorke w kolumnie
potozonej bezposrednio po prawej stronie miejsca, w ktéorym powinna sie
znalez¢ nowa kolumna. Aby wstawi¢ kolumne identyfikatora zamodwienia
miedzy kolumnami B i C, kliknij komdrke w kolumnie C, czyli po prawej stronie
od nowej lokalizacji.

2. Nastepnie na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Komorki kliknij strzatke na
przycisku Wstaw. W menu rozwijanym kliknij polecenie Wstaw kolumny
arkusza. Zostanie wstawiona nowa pusta kolumna.
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—
Wstawianie wierszy VLK
z"-_-'\_ =, - = -
(O ) o - Zeszytl - Microsoft Excel
fe|
—-’; Marzedzia ghdwne Wstawianie Uktad strony Formuhy Dane Recenzja Widol
df‘ Crdionkatekstu ~ (11~ (AT &7| (= = a(apr| | S [57WstaW z- Ay
P | s R e g || §=| Wstaw komdrki...
Wklej B I U~ A= = =F||EE|| S
i \j e Wistaw wie;s{&arkusza
Schowek M= Czcionka ] Wyrawnanie JﬁJ Wstaw kolumng afkusza
AS hd ':\ ﬁ| Karwat L_,J Wstaw arkusz
B B £ D E F &
1 | Nazwisko Data Kwota
2 |Bator 2005-07-16 440,00 zt
3 |Jaworski 2005-07-10 1 363,40 zt
4 Czernek 2005-07-12 1552,60 z#
Er Karwat .I 2005-07-15 654,00 zt

1. Aby wstawiC pojedynczy wiersz, kliknij dowolng komoérke w wierszu potozonym
bezposrednio ponizef miejsca, w ktdorym powinien sie znalez¢ nowy wiersz. Aby
na przyktad wstawi¢ nowy wiersz miedzy wierszami 4 i 5, kliknij komoérke w
wierszu 5.

2. Nastepnie w grupie Komorki kliknij strzatke na przycisku Wstaw. W menu

rozwijanym Kliknij polecenie Wstaw wiersze arkuszy. Zostanie wstawiony
Nowy pusty wiersz.



Cwiczenie 14 - -
Edycja danych PSERNN

Podczas tego ¢wiczenia wyprobujesz rozne sposoby edytowania danych.

Ludzie - Praca - Kwalifikacje

1. Pobierz plik: http://home.agh.edu.pl/bartus/downloads/excell/edycja_danych.xIsx

2. Kiliknij dwukrotnie komorke A4. W komorce pojawi sie punkt wstawiania. Jego
potozenie zalezy od miejsca, w ktorym znajdowat sie wskaznik w momencie
wykonywania dwukrotnego klikniecia.

3. Chcesz umiesci¢ punkt wstawiania na koncu nazwiska Ciesielska. Jesli w tej chwili
nie znajduje sie on w tym miejscu, umies¢ go tam, uzywajac klawiszy strzatek.
Teraz naciskaj klawisz BACKSPACE do momentu usuniecia nazwiska Ciesielska.

4. Teraz cofnij swojg ostatnig akcje. Nacisnij klawisze CTRL+Z. To spowoduje
cofniecie usuniecia i ponowne wstawienie nazwiska Ciesielska.

5. KIliknij dwukrotnie komorke A12. Kiedy punkt wstawiania jest wewnatrz komorki,
dwukrotne klikniecie powoduje zaznaczenie wszystkich danych w tej komorce.
Wynika to z faktu, ze w komoérce znajduje sie tylko jeden wyraz. Jesli w komorce
jest wiecej wyrazow niz jeden, ta metoda umozliwia zaznaczenie jednego wyrazu
przez jego dwukrotne klikniecie. Nacisnij klawisz DELETE, aby usung¢ nazwisko
jednym nacisnieciem klawisza. Nacisnij klawisze CTRL+Z, aby ponownie wstawic
nazwisko.



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

Cwiczenie 14 - -
Edycja danych PSERNN

Zauwaz, ze automatycznie pojawia sie minipasek narzedzi. Z poczatku jest
wyswietlany jako rozmyty, a po umieszczeniu na nim wskaznika myszy staje sie
wyrazny. Minipasek narzedzi udostepnia przydatne w danej chwili opcje
formatowania, takie jak pogrubienie i kursywa.

Ludzie - Praca - Kwalifikacje

6. Kiliknij komorke Al12, a nastepnie kliknij koniec nazwiska Ciesielska na pasku
formuty.

7. Naciskaj klawisz BACKSPACE, aby usuwac po jednej literze z nazwiska. Zwroc¢
uwage, jak podczas tej czynnosci zmieniajg sie dane w komorce. Nastepnie nacisnij
klawisze CTRL+Z, aby ponownie wstawi¢ nazwisko.

8. KIliknij dwukrotnie komorke A2. Nazwisko Bator jest niedokonczone. Jesli jest to
konieczne, przesun punkt wstawiania na koniec. Wpisz or na koncu nazwiska i
nacisnij klawisz ENTER.

9. Teraz bedziesz edytowac tylko jeden znak. Kliknij dwukrotnie komorke C3. Znajduje
sie w niej liczba 1 863,40. Za pomocg klawiszy strzatek przesun punkt wstawiania
na cyfre 4. Usun cyfre 4, a nastepnie wpisz cyfre 5. Nacisnij klawisz ENTER.

Uwaga! Nie usuwaj danych za pomocg polecenia Usuin w grupie Komorki na
karcie Narzedzia gtéwne ani w menu prawego przycisku myszy. Te polecenia
dziatajg inaczej: powodujg usuniecie catej komorki z arkusza i automatyczne
przesuniecie pozostatych komorek. Zazwyczaj nie jest to pozadany rezultat.
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Usuwanie formatowania z komorki PSERNN

Ludzie - Praca - Kwalifikacje

Podczas tego ¢wiczenia zobaczysz, jak dziata formatowanie komorki.

1. Komodrka C6 zawiera liczbe 3 597,90 sformatowang z uzyciem pogrubienia i koloru
czerwonego. Usun liczbe dowolng z metod stosowanych podczas poprzedniego
cwiczenia.

Wopisz 1 394,36 i nacisnij klawisz ENTER.

Nowa liczba jest takze sformatowana z uzyciem pogrubienia i koloru czerwonego.

Kliknij komorke C6. Na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Edycja kliknij strzatke na

przycisku Wyczysé, a nastepnie kliknij polecenie Wyczysé formaty. Zwrd¢ uwage,

ze spowodowato to takze wyczyszczenie formatu waluty. Aby dodac format waluty,

w grupie Liczba kliknij strzatke na przycisku Ksiegowy format liczb, a nastepnie

kliknij format odpowiedni dla danego regionu.

5. KIliknij komorke C9, ktora jest sformatowana z uzyciem pogrubienia i koloru
zielonego.

6. Teraz usuniesz jednoczesnie zawartos¢ i formatowanie. W grupie Edycja kliknij
strzatke na przycisku Wyczysé€, a nastepnie kliknij polecenie Wyczys¢é wszystko.
Zarowno dane, jak i formatowanie zostang usuniete w jednym kroku.

7. Wprowadz nowe dane. Wpisz 982,43 zi, a nastepnie nacisnij klawisz ENTER.

Hwn
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” A
Cwiczenie 16 - —N
Praca w trybie edycji FSERRN

1. Kiedy arkusz jest w trybie edycji, niektére polecenia sg niedostepne. Kliknij komorke
A16. Wpisz w komorce wyraz Test i nacisnij klawisz ENTER. Teraz kliknij
dwukrotnie te komérke. Na pasku stanu w lewym dolnym rogu arkusza zostanie
wyswietlony stan Edycja.

2. Popatrz na Wstgzke. Zwré¢ uwage na wyswietlone w kolorze szarym polecenia w
grupach Wyréwnanie, Liczba i Styl. Jesli podczas pracy w programie Excel te
polecenia nie bedg dostepne, sprawdz, czy arkusz znajduje sie w trybie edyciji.
Jesli tak, mozesz nacisng¢ klawisz ENTER, TAB lub ESC, aby zmieni¢ stan arkusza
na tryb Gotowy. Wéwczas polecenia powinny by¢ dostepne.

3. Kiliknij komodrke B16. Na pasku stanu w lewym dolnym rogu arkusza zostanie
wyswietlony stan Gotowy. Zwrd¢ uwage na roznice wygladu polecen w grupach
Wyréwnanie, Liczba i Styl.
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Wstawianie i usuwanie wierszy i kolumn PSERNN
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Wstawianie nowej kolumny

1. Zatézmy, ze chcesz doda¢ nowg kolumne po lewej stronie kolumny C. Aby to
zrobic, kliknij dowolng komorke w kolumnie C.

2. Na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Komaorki kliknij strzatke na przycisku
Wstaw, a nastepnie kliknij polecenie Wstaw kolumny arkusza. Po lewej stronie
zostanie wstawiona pusta kolumna i stanie sie ona kolumng C. Kolumna wczes$niej
oznaczona literg C bedzie teraz kolumng D.

Porada! Mozesz wstawi¢ dwie lub wiecej kolumn za jednym razem. Zaznacz
kolumne, nacisnij klawisz SHIFT, zaznacz nastepng kolumne i tak dalej, az
zaznaczysz tyle kolumn, ile chcesz wstawi¢. Zwolnij klawisz SHIFT, w grupie
Komorki kliknij strzatke na przycisku Wstaw, a nastepnie kliknij polecenie Wstaw
kolumny arkusza.



Cwiczenie 17 - A
Wstawianie i usuwanie wierszy i kolumn PSERDNS

Ludzie - Praca - Kwalifikacje

Wstawianie nowego wiersza

1. Aby wstawi¢ nowy wiersz, kliknij dowolng komoérke w wierszu znajdujgcym sie
bezposrednio ponizej miejsca, w ktdrym ma sie znalez¢ nowy wiersz. Kliknij
komorke w wierszu 5 (zamierzasz wstawi¢ nowy wiersz powyzej wiersza 5).

2. W grupie Komérki kliknij strzatke na przycisku Wstaw, a nastepnie kliknij polecenie
Wstaw wiersze arkusza. Zostanie wstawiony pusty wiersz, ktory bedzie teraz
wierszem 5. Wiersz poprzednio oznaczony jako 5 bedzie teraz wierszem 6.

Porada! Mozesz wstawi¢ dwa lub wiecej wierszy za jednym razem. Zaznacz wiersz,
nacisnij klawisz SHIFT, zaznacz nastepny wiersz i tak dalej, az zaznaczysz tyle wierszy,
ile chcesz wstawi¢. Zwolnij klawisz SHIFT, w grupie Komorki kliknij strzatke na
przycisku Wstaw, a nastepnie kliknij polecenie Wstaw wiersze arkusza.



Cwiczenie 17 - A
Wstawianie i usuwanie wierszy i kolumn PSERDNS

Ludzie - Praca - Kwalifikacje

Usuwanie kolumn

1. Wybierz dowolng komodrke w kolumnie C.

2. W grupie Komérki kliknij strzatke na przycisku Usun. Nastepnie kliknij polecenie
Usun kolumny arkusza. Aby usung¢ kilka kolumn, zaznacz je, uzywajac klawisza
SHIFT, i postepuj zgodnie z poprzednio opisang metoda.

Usuwanie wierszy

1. Wybierz dowolng komorke w wierszu 5.

2. W grupie Komérki kliknij strzatke na przycisku Usun. Nastepnie kliknij polecenie
Usun wiersze arkusza. Aby usung¢ kilka wierszy, zaznacz je, uzywajac klawisza
SHIFT i postepuj zgodnie z poprzednio opisang metoda.



Ludzie - Praca - Kwalifikacje

A
Edycja danych i poprawianie Arkuszy PSERN

Test sprawdzajacy

Aby usungc¢ formatowanie komoérki nalezy: a) usung¢ zawarto$¢ komorki, b) klikngé grupe Czcionka na
karcie Narzedzia Gtéwne, c) klikng¢ grupe Edycja na karcie Narzedzia gtéwne

Odp. c) klikng¢ grupe Edycja na karcie Narzedzia gtbwne, a nastepnie klikng¢ strzatke na przycisku
Wyczys$¢ i klikngC polecenie Wyczysc formaty.

Aby dodac¢ kolumne nalezy klikng¢ komoérke w kolumnie po prawej stronie miejsca, w ktérym powinna sie
znalez¢ nowa kolumna

Pawda. Nastepnie na karcie Narzedzia gtdbwne w grupie Komorki nalezy wskazac strzatke na przycisku
Wstaw i klikng¢ polecenie Wstaw kolumny arkusza, aby wstawi¢ kolumne.

Aby wstawi¢ pojedynczy wiersz, nalezy klikng¢ komorke w wierszu bezposrednio powyzej miejsca, w
ktorym ma zostacC wstawiony.

Fatsz.




