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EXCEL - poziom podstawowy (1)

Wstep

Arkusz kalkulacyjny Microsoft Excel to potezne narzedzie, ktérego efektywne wyko-
rzystanie zalezy nie tylko od znajomosci skomplikowanych formut, ale przede wszystkim
od sprawnego poruszania sie po jego interfejsie. Codzienna praca z danymi wymaga
umiejetnosci szybkiego dostosowywania widoku, zarzadzania przestrzenig robocza oraz

personalizacji narzedzi tak, aby kluczowe funkcje byty zawsze pod reka.

Niniejsze ¢wiczenie ma na celu zapoznanie Cie z podstawowymi, a zarazem kluczo-

wymi elementami obstugi programu MS Excel. Wykonujac kolejne kroki, nauczysz sie:

o Efektywnie wprowadzac¢ i formatowaé¢ tekst w komodrkach (automatyczne

zawijanie oraz dopasowywanie szerokosci kolumn).

e Zarzadza¢ widokami dokumentu i poziomem powiekszenia (Zoom), co utatwi

przygotowanie arkusza do druku lub prezentacji.

e Optymalizowaé¢ przestrzen robocza poprzez ukrywanie i pokazywanie tzw.

Swiatta (margineséw) w ukfadzie strony.

¢ Personalizowa¢ pasek narzedzi Szybki dostep, co pozwoli Ci zaoszczedzi¢

czas i dostosowac program do wtasnych nawykow.

Wymagania techniczne: Do poprawnego wykonania ¢wiczenia wymagane jest za-
instalowane oprogramowanie MS Excel. Podczas pracy zwracaj szczegdlng uwage na
odnosniki do rysunkow (Ryc.), ktére pomogg Ci zweryfikowa¢ poprawnos¢ wykonywa-

nych dziatan.

1. Wprowadzanie tekstu

1.1. Karta Narzedzia gtéwne u géry Wstazki powinna by¢ wyrdzniona (powinna
wydawac sie jasniejsza niz inne karty. Jesli nie jest, kliknij ja.

1.2. W komorce A1 wpisz tekst Nazwa produktu, a nastepnie nacisnij klawisz EN-
TER.

Tekst jest za diugi (Ryc. 1), aby zmiesci¢ sie w komdrce — przechodzi do komorki

B1. Aby tekst pasowat do komérki A1, nalezy go zawingc.
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Ryc. 1. Tekst Nazwa produktu wstawiony do komorki A1

1.3. Kliknij komoérke a1.

1.4. W grupie Wyrdwnanie kliknij przycisk Zawijaj tekst. Pojedyncze klikniecie

wilacza zawijanie tekstu (Ryc. 2).
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Ryc. 2. Zawijanie tekstu

Pamietasz czynnosci, ktére trzeba byto wykonaé, aby wiaczyé zawijanie tekstu we
wczesniejszych wersjach programu Excel? Nalezato otworzy¢ okno dialogowe Formato-
wanie komdrek, klikajac polecenie Komodrki w menu Formatuj. Nastepnie trzeba byto
klikna¢ karte Wyrdwnanie. Kolejnym krokiem bylo zaznaczenie pola wyboru Zawijaj
tekst, a nastepnie klikniecie przycisku OK.

1.5. W grupie Wyrdwnanie kliknij strzatke (okres$lang jako przycisk Ustawienia
wyréwnania) znajdujacq sie w prawym dolnym rogu. Zostanie otwarte okno
dialogowe Formatowanie komdrek (Ryc. 3). Pojawienie sie tej strzatki ozna-
cza, ze mozna otworzy¢ okno dialogowe lub okienko zadan, aby uzyskac do-
datkowe opcje. Na razie kliknij przycisk Anuluj, aby zamkna¢ okno dialogo-

we.
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Ryc. 3. Okno dialogowe Formatowanie komérek
2. Zmiana widoku dokumentu
To ¢wiczenie pokazuje, jak zmienia¢ widoki i powiekszenie.

2.1. Zlokalizuj pasek narzedzi Widok znajdujacy sie w prawym dolnym rogu
ekranu (Ryc. 4).

BH B - i +  100%
Ryc. 4. pasek narzedzi Widok
2.2. Kliknij srodkowy przycisk paska narzedzi, Widok - Uktad strony, aby zmienic
widok na uktad strony (Ryc. 5).
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Ryc. 5. Uklad strony
2.3. Mozesz tez klikng¢ na Wstgzce karte Widok, a nastepnie klikna¢ przycisk
Uktad strony w grupie Widoki skoroszytu (Ryc. 6).
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Ryc. 6. Polozenie polecenia Uktad strony na wstazce, na karcie Widok, w grupie Widok
skoroszytu

Teraz nagtowki kolumn i wierszy znajdujg sie ponad siatka arkusza (zob. Ryc. 5).

2.4. Powieksz i pomniejsz rozmiar arkusza. Aby to zrobi¢, kliknij znak minus (-)

lub znak plus (+) na prawo od paska narzedzi Widok (zob. Ryc. 4).

Jesli klikniesz znak minus kilka razy, spowodujesz wyswietlenie kilku arkuszy na raz
w widoku uktadu strony. Wskaznik po lewej stronie znaku minus pokazuje stopien po-

wiekszenia w procentach.

2.5. Klikaj znak plus, az stopien powiekszenia powrdci do 100%.

3. Dostosowywanie szerokosci kolumn w widoku uktadu strony

To ¢wiczenie pokazuje, jak dostosowac szerokos$¢ kolumn w nowym widoku.

3.1. W komorce B1 wpisz tekst, ktéry bedzie za diugi, aby zmiesci¢ sie
w komorce: Iloéé¢ jednostkowa. Nacisnij klawisz ENTER, a nastepnie kliknij

komoérke B1 jeszcze raz (Ryc. 7).

A B C D E F G H |
Nazwa
produkt
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[ (ctrl) ~
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Ryc. 7. Tekst: I105é jednostkowa umieszczony w komoérce Bl

Zamiast zawijac tekst, aby zmiescit sie w komérce, poszerz kolumne.

3.2. Na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Komorki kliknij strzatke obok przycisku
Formatuj, a nastepnie w obszarze Rozmiar komorki kliknij polecenie Autodo-

pasowanie szerokosci kolumn.

Szeroko$¢ kolumny zmieni sie automatycznie w celu dopasowania do tekstu

w komoérce (Ryc. 8).
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Ryc. 8. Autodopasowanie szerokosci kolumny B

Aby zmieni¢ szerokos$¢ kolumny za pomocg dwukrotnego klikniecia myszg, nalezy
umiesci¢ wskaznik na prawej krawedzi nagtéwka kolumny, az pojawi sie krzyz
z dwukierunkowg strzatka, a nastepnie klikna¢ dwukrotnie (Ryc. 9). Nalezy pamietac, ze
w widoku uktadu strony nagtdowki kolumn (2, B, c i tak dalej) nie znajduja sie nad arku-

szem, jak w normalnym widoku, ale nad $swiattem, pod linijka.

B1 o fx llosé jednostkowa

Ryc. 9. Autodopasowanie szerokosci kolumny poprzez dwuklik na krawedzi nagtéwka
kolumny

4. Pokazywanie / ukrywanie swiatla w widoku uktadu strony

To ¢wiczenie pokazuje, jak pracowac z pomniejszonym Swiattem w widoku uktadu

strony.

4.1. Umies¢ wskaznik w obszarze miedzy gorng czescig strony i nagtéwkami ko-
lumn (2, B, C i tak dalej).
4.2. Kiedy wskaznik przyjmie postaé dwéch strzatek, kliknij raz. Swiatto (gérny

margines strony) zostanie ukryte (Ryc. 10).

B1 AV fx llos¢ jednostkowa
1 2 i 4 5 6 7 3 9 1 11 12 13 14 15 16
A B C D E F G H
Nazwa
produkt
1 1 u Ilos¢ jednostkowa
2
- 3
4
- 5

Ryc. 10. Arkusz w Widoku strony z ukrytym swiatlem, por. Ryc. 8
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4.3. Aby ponownie wyswietli¢ swiatto, umies¢ wskaznik w tym samym obszarze,

az pojawig sie dwie strzatki wskazujace w rézne strony. Kliknij raz.

UWAGA

Swiatlo na stronie mozna ukry¢ lub wyswietli¢ w catosci, klikajac w dowolnym miejscu powyzej, ponizej lub po

bokach strony. Ten sam efekt mozna uzyskac, naciskajac klawisze CTRL+SHIFT+W.

4.4. Przywracanie Widoku normalnego. Kliknij karte Widok, a nastepnie kliknij
polecenie Normalny w grupie Widoki skoroszytu (zob. Ryc. 6). Mozna tez na
pasku narzedzi Widok klikng¢ przycisk Normalny umieszczony po lewej stro-

nie (zob. Ryc. 4).

5. Dodawanie i usuwanie przycisku do paska narzedzi Szybki dostep

To ¢wiczenie pokazuje, jak dodawac i usuwac przyciski na pasku narzedzi Szybki
dostep (Ryc. 11).

@ avozpis @ ) H D v 5 Zespytl - brcel
Ryc. 11. Pasek narzedzi Szybki dostep
5.1. Metoda 1: dodawanie przycisku Wstgzki za pomocag klikniecia prawym
przyciskiem myszy (ppm)
5.1.1. Kliknij karte Dane u géry Wstgzki.

5.1.2. W grupie Sortowanie i filtrowanie kliknij ppm przycisk Filtruj. Nastepnie klik-
nij polecenie Dodaj do paska narzedzi Szybki dostep (Ryc. 12).
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Iszytu Dodaj do paska narzedzi Szybki dostep

enia Typy danych Sortowa)
Ukryj pasek narzedzi Szybki dostep

Daostosuj Wstazke...

Zwin Wstazke

Ryc. 12. Dodawanie polecenia Filtruj do paska narzedzi Szybki dostep
Przycisk Filtruj znajdzie sie na pasku narzedzi (Ryc. 13).

& Autozapis @ E I£) e G " v Zeszyt1 - Excel

Ryc. 13. Pasek narzedzi Szybki dostep z dodanym poleceniem Filtruj; por. Ryc. 11
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5.2.  Metoda 2: dodawanie przycisku przy uzyciu polecenia Dostosuj pasek na-

rzedzi Szybki dostep
Ta metoda umozliwia dodawanie przyciskéow, ktérych nie ma na Wstazce.

5.2.1. Kliknij strzatke na prawym koncu paska narzedzi Szybki dostep (zob.
Ryc. 13). Zostanie wysSwietlona lista najczesciej uzywanych polecen, ktore
mozna doda¢ do paska narzedzi, takich jak Nowy do tworzenia nowego sko-
roszytu, Wiadomos¢ e-mail i Szybkie drukowanie (Ryc. 14). Klikniecie do-
wolnego przycisku na liscie spowoduje dodanie go do paska narzedzi Szybki
dostep.

ﬂ - I Zeszytl - Excel
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5.2.2. Teraz kliknij polecenie Wiecej poleceri w dolnej czesci listy (Ryc. 15).

D3 vl I

A B
Nazwa
produkt
u Ilo5¢ jednostkowa

G~ o b =

Wyslij poczta e-mail
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Ryc. 14. Dostosowywania paska narzedzi Szybki dostep
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Ryc. 15. Dostosowywania paska narzedzi Szybki dostep — opcje dodatkowe

5.2.3. Kliknij strzatke pod polem Wybierz polecenia z. Zostanie wyswietlona lista

réoznych lokalizacji, z ktérych mozna wybra¢ polecenia do dodania do paska
narzedzi Szybki dostep (Ryc. 16).

Wybierz polecenia z: ®

| Popularne polecenia [~]

Popularne polecenia
Polecenia, ktarych nie ma na Wstazce
Wszystkie polecenia
Makra

Karta Plik

Karta Podglad wydruku
Karta Usuwanie tta
Karta Narzedzia gtéwne
Karta Wstawianie

Karta Rysowanie

Karta Uklad strony
Karta Formuty

Karta Dane

Karta Recenzja

Karta Widok

Karta Automatyzacja
Karta Deweloper

Karta Dodatki

Karta Pomoc

Ryc. 16. Lista kart, na ktorych znajduja sie polecenia jakie mozemy dodac¢ do paska na-

rzedzi Szybki dostep

5.2.4. Wybierz pozycje Karta Plik (Ryc. 17).
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Ryc. 17. Zestaw polecen dostepnych na karcie Plik

Dodaj »>
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? X
Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep: ®
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5.2.5. W polu ponizej, na liscie dla pozycji Karta Plik wybierz pozycje Skoroszyt

[Skoroszyt programu Excel].

5.2.6. Kliknij przycisk Dodaj.

Przycisk Skoroszyt programu Excel zostanie dodany do kolumny po prawej stronie

(Ryc. 18).
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Ryc. 18. Dodanie polecenia Skoroszyt programu Excel do paska narzedzi Szybki dostep
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Za pomocg przyciskow Przenies w gore / Przenie$ w ddét dostepnych z prawej strony
pola narzedzi Szybki dostep mozemy zmienia¢ kolejno$¢ narzedzi na pasku (zob.
Ryc. 18).

5.2.7. Kliknij przycisk OK. Pasek narzedzi Szybki dostep zawiera teraz dodany
przycisk Skoroszyt programu Excel. Przycisk jest tatwo dostepny, dzieki

czemu mozna w dowolnej chwili zapisa¢ plik w tym formacie.

Przycisk Skoroszyt programu Excel stanie sie dostepny natychmiast po dodaniu

przycisku do kolumny po prawej stronie (Ryc. 19).

Q Autozapis '(. j' IO v ? @l ¥  Zeszytl - Excel

Ryc. 19. Pasek narzedzi Szybki dostep z dodanym poleceniem Skoroszyt programu Excel;
por. Ryc. 13

5.2.8. Kliknij jeszcze raz strzatke po prawej stronie paska narzedzi. Kliknij polece-
nie Pokaz ponizej Wstgzki. Pasek zostanie przeniesiony do wtasnego wiersza
tuz pod Wstgzkg (Ryc. 20).
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Ryc. 20. Pasek narzedzi Szybki dostep przeniesiony ponizej Wstazki

Przeniesienie paska narzedzi pod Wstgzke jest przydatne, jesli dodano do niego du-
zo przyciskéw i karty Wstgzki sg sScisniete dla uzyskania miejsca.

5.2.9. Kliknij strzatke na koncu paska narzedzi jeszcze raz, a nastepnie kliknij pole-

cenie Pokaz powyzej Wstazki.

6. Usuwanie przycisku

6.1.1. Kliknij ppm przycisk dodany do paska narzedzi Szybki dostep.
6.1.2. Kliknij polecenie Usun z paska narzedzi Szybki dostep.

6.1.3. Zamknij plik éwiczenia bez zachowywania jego zawartosci.

10
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QUIZ

Odpowiedz na ponizsze pytania:

Czy program Excel mozna dostosowywac, dodajac polecenia do paska narzedzi
Szybki dostep?

PODPOWIEDZ

Praktyka pokazata, ze jesli swiatto w widoku uktadu strony przeszkadza, mozna je-

dynie przetaczy¢ widok na normalny.

PODPOWIEDZ

Niektére polecenia pojawiajg sie tylko wtedy, gdy sg potrzebne.

PODPOWIEDZ

11


https://home.agh.edu.pl/~bartus/quiz.php?poziom=1&cw=1&p=1
https://home.agh.edu.pl/~bartus/quiz.php?poziom=1&cw=1&p=2
https://home.agh.edu.pl/~bartus/quiz.php?poziom=1&cw=1&p=1

