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Wstep

Praca ze skomplikowanymi projektami w programie Microsoft Excel rzadko ograni-
cza sie do pojedynczej, prostej tabeli. Aby zachowac czytelnosé i logiczny porzadek da-
nych, kluczowe jest efektywne zarzadzanie strukturg skoroszytu. Zamiast tworzy¢ jeden
nieskonczenie dtugi arkusz, program Excel pozwala na dzielenie informacji pomiedzy
osobne karty, co przypomina organizowanie dokumentéw w tematycznych segregato-
rach.

Niniejsze ¢wiczenie ma na celu zapoznanie Cie z operacjami na arkuszach oraz za-
awansowanymi technikami poruszania sie po ogromnej przestrzeni roboczej programu.

Wykonujac ponizsze zadania, zdobedziesz praktyczne umiejetnosci w zakresie:

e Organizowania struktury skoroszytu poprzez zmiane nazw kart, dodawanie

nowych arkuszy oraz usuwanie tych zbednych.

e Personalizacji wizualnej interfejsu, wykorzystujac kolory kart do szybkiej

identyfikacji poszczegolnych sekcji danych.

e Szybkiej nawigacji za pomoca skrotow klawiaturowych, pola nazwy oraz syste-
mowego okna przechodzenia, co pozwala btyskawicznie przemieszczac sie miedzy

milionami komorek.

e« Prawidlowego archiwizowania pracy, czyli $wiadomego zapisywania plikow

w odpowiednich lokalizacjach na dysku komputera.

Wymagania techniczne: Do poprawnego wykonania ¢wiczenia wymagane jest za-
instalowane oprogramowanie MS Excel. Podczas pracy zwracaj szczegdlng uwage na
odnos$niki do rysunkéw (Ryc.), ktore pomoga Ci zweryfikowa¢ poprawnos¢ wykonywa-

nych dziatan.

1. Zmiana nazwy arkusza
Karty arkuszy znajdujg sie w dolnej czesci nowego skoroszytu. Standardowo, gdy
tworzony jest nowy plik — tworzony jest jeden arkusz o nazwie: Arkusz1l. Podczas tego

¢wiczenia nadasz nowg nazwe utworzonemu arkuszowi.

1.1. Kliknij prawym przyciskiem myszy (ppm) karte Arkuszl u dotu okna,
a nastepnie kliknij polecenie Zmienn nazwe. Nazwa Arkuszl zostanie zazna-
czona.

1.2. Wpisz nowg nazwe: Cwiczenie, a nastepnie nacisnij klawisz ENTER (Ryc. 1).
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< > Cwiczenie +
Gotowy ']'_?/Uhatwmma dostepu: dobrze przygotowane
Ryc. 1. Zmieniona nazwa Arkusza 1 na Cwiczenie

Porada

Aby zmieni¢ nazwe zaznaczonej karty arkusza, mozesz takze kliknaé karte Narzedzia gtéwne u gory Wiiqski

(pierwsza karte od lewej strony). W grupie Komdrki (nazwa grupy jest wyswietlana u dotu Wizqzks) kliknij strzatke

na przycisku Format, a nastepnie kliknij polecenie Zwmieri nazwe arkusza. Nastgpnie wpisz nowa nazwe na karcie

arkusza u dotu.

2. Dodawanie i usuwanie arkuszy

Najpierw prze¢wiczymy dodawanie arkusza

2.1. Na Wstgzce na karcie Narzedzia gtdwne, w grupie Komorki kliknij strzatke na
przycisku Wstaw, a nastepnie kliknij polecenie Wstaw arkusz. Zostanie
wstawiony nowy arkusz. Zostanie wyswietlona karta ¢wiczenie i dodatkowy
Arkusz2. Nowy arkusz jest zwykle wstawiany przed wybranym arkuszem

(Ryc. 2).
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< > Arkusz2 | Cwiczenie +

Gotowy 'f:?, Ulatwienia dostepu: dobrze przygotowane
Ryc. 2. Arkusz 2 dodany przed arkuszem Cwiczenie

Porada

Aby wstawi¢ arkusz, mozesz takze kliknac¢ przycisk Wistaw arkusz (1), znajdujacy sie po prawej stronie kart arku-

szy.

2.2. W dowolny sposéb dodaj jeszcze dwa arkusze.

Teraz prze¢wiczmy usuwanie arkusza.
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2.3. Kliknij karte Arkusz4 u dotu arkusza. W grupie Komdrki kliknij strzatke na
przycisku Usun, a nastepnie kliknij polecenie Usur arkusz. Inny sposob po-

lega na kliknieciu ppm karty arkusz3 i kliknieciu polecenia Usun.

Jezeli arkusz zawiera jakie$ dane, zostanie wyswietlony komunikat informujacy, ze

arkusz moze zawierac¢ dane, program Excel sprawdza, czy na pewno chcesz go usungc.

2.4. Chcesz go na pewno usung¢, wiec kliknij przycisk Usun. Arkusz o nazwie Ar-

kusz4 zostanie usuniety.

3. Przesuwanie arkuszy

3.1. Wybierz arkusz Cwiczenie i przeciagnij go w lewo aby by} pierwszym od le-
wej (Ryc. 3).
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Cwiczenie = Arkusz2 ~ Arkusz3 +

Gotowy T?,U}atwienia dostepu: dobrze przygotowane

Ryc. 3. Utworzone arkusze: Arkusz 2 i Arkusz 3

4. Przechodzenie z jednego arkusza do innego

Dlaczego moze by¢ potrzebny wiecej niz jeden arkusz i po co przechodzi¢ z jednego

arkusza do innego? Przede wszystkim po to, aby przechowywac rézne informacje osobno,

co ufatwi ich przegladanie. W réznych arkuszach mozna mie¢ budzety dotyczace réznych

miesiecy, oceny uczniéw z réznych klas lub rejestry napraw réznych samochodéw. Prze-

chodzenie miedzy arkuszami moze by¢ tatwiejsze niz przewijanie wielu wierszy w goére

i w dot.

4.1.

Kliknij karte Arkusz2. Przejdziesz w ten sposéb z arkusza Cwiczenia do arkusza
Arkusz2. Jesli arkusz jest pusty, trudno stwierdzié¢, czy na pewno nastgpito przej-
écie z jednego arkusza do innego, poniewaz wszystkie wygladajg tak samo. Dlate-
go w komorce a1 tego arkusza umies¢ tekst arkusz2. Jesli nie widzisz tekstu Ar-
kusz 2, naciénij klawisze CTRL + HOME, aby umiesci¢ punkt wstawiania
w komorce a1l.

4.2. Teraz uzyj skrétu klawiaturowego, aby przejs¢ do karty Arkusz 3. Nacisnij
klawisze CTRL + PAGE DOWN. Teraz punkt wstawiania znajduje sie w arkuszu
Arkusz 3.

4.3. Wyprobuj teraz skrét klawiaturowy w celu przejscia do poprzedniego arku-

sza. Nacisnij klawisze CTRL + PAGE UP.
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5. Dodawanie koloréw do kart arkuszy

Aby utatwi¢ rozréznianie kart, mozna dodac¢ do nich kolory.

5.1. Kliknij ppm karte Cwiczenie, wskaz polecenie Kolor karty i wybierz odpo-
wiedni kolor.

5.2. Teraz karta ma pasek w wybranym kolorze (Ryc. 4). Kliknij karte Arkusz2.
Zauwaz, ze teraz karta ¢Cwiczenie jest cata pokolorowana. Rozjasniony pa-
sek oznacza, ze dany arkusz znajduje sie na wierzchu, a jednorodny, inten-
sywny kolor na catej karcie oznacza, ze na wierzchu znajduje sie inny ar-
kusz.
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<2 Cwiczenie ~ Arkusz2  Arkusz3 I

Gotowy '}:"x Ulatwienia dostepu: zbadaj
Ryc. 4. Pokolorowana karta arkusza Cwiczenie; aktywny arkusz — Arkusz 2

Porada

Aby dodac¢ kolor do karty arkusza, mozesz takze kliknac karte Narzedzia gtowne u gory Witqzki (pierwsza karte po

lewej stronie). W grupie Komdrki kliknij strzalke na przycisku Format, a nastepnie kliknij polecenie Kolor karty.

6. Przegladanie nagldéwkow kolumn i korzystanie z pola nazwy

Podczas tego ¢wiczenia przyjrzysz sie nagtdwkom kolumn i zobaczysz, jak korzystac

z pola nazwy, aby nawigowa¢ w arkuszu.

6.1. Kliknij karte Cwiczenie.

6.2. Umies¢ punkt wstawiania w polu nazwy w lewym gdérnym rogu okna. Pole to
znajduje sie wprost nad komorka aA1l. Jest w nim wyswietlony adres ,a1”
(Ryc. 5).
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Ryc. 5. Punkt wstawiania znajduje sie w komérce A1

6.3. Wpisz w polu nazwy adres aa1, a nastepnie nacis$nij klawisz ENTER.
Teraz komodrka aa1 jest komorkg aktywng. Ma ona czarne obramowanie. Wyrdznio-

ny jest takze nagtéwek kolumny aa (Ryc. 6). Kolumna 22 jest 27 kolumng. Po uzyciu 26

liter alfabetu w nagtdwkach kolumn uzywane sg pary liter: Aa, potem AB itd.
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Ryc. 6. Punkt wstawiania znajduje sie w komoérce AAl

Wyrdzniony jest takze nagtowek wiersza 1, poniewaz komdrka aktywna znajduje sie

w pierwszym wierszu (Ryc. 6).
6.4. Teraz wyprobujesz inny sposob uaktywniania okreslonej komorki. Nacisnij
klawisz F5, aby otworzy¢ okno dialogowe Przechodzenie do. W polu Odwofa-
nie u dotu okna dialogowego wpisz xFD1048576 (), a nastepnie nacisnij kla-

wisz ENTER.
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Przechodzenie do ? X

PrzejdZ do:
$A51

Odwotanie;
XFD1048576

Ryc. 7. Okno dialogowe Przechodzenie do ze wskazanym adresem komorki XFD1048576

6.5.

6.6.

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

Aby wrdéci¢ do komérki A1, nacisnij klawisze CTRL + HOME.

7. Zapisywanie skoroszytu

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 pomi-

nac¢ to éwiczenie i wroci¢ do lekcji.

7.1.

7.2.

7.3.
7.4.

7.5.

Kliknij karte Plik w lewym krancu Wstgzki. Nastepnie kliknij polecenie Zapisz
lub Zapisz jako. Zostanie otwarte okno dialogowe Zapisywanie jako. Kliknij
strzatke po prawej stronie pola Zapisz w gbérnej czesci okna dialogowego,
aby wyswietli¢ liste folderéw, w ktdorych mozesz przechowywac skoroszyt.
Dobrym miejscem do zapisywania plikow, takich jak dokumenty, arkusze lub
bazy danych, jest folder Moje dokumenty. Wybierz go. Zwykle nie ma po-
trzeby 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.

Zwrd¢ uwage, ze w polu Zapisz jako typ w dolnej czesci okna dialogowego
Zapisywanie jako wymieniona jest pozycja Skoroszyt programu Excel. Sko-
roszyty programu Excel majq rozszerzenie pliku x1sx. W zaleznosci od usta-
wien danego komputera rozszerzenie pliku x1sx moze by¢ wyswietlane lub
nie na koncu pola Zapisz jako typ. W polu Nazwa pliku mozesz zaakcepto-
wac nazwe wprowadzong przez system lub wprowadzi¢ inng.

Kliknij przycisk Zapisz.

Teraz znajdz i otworz skoroszyt. Kliknij karte Plik, a nastepnie kliknij polece-
nie Otworz.

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

folder.
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7.6.  Zaznacz nowo zapisany skoroszyt i kliknij przycisk Otwdrz.

Porada
Jesli nie mozesz znalez¢ pliku, mozliwe, ze plik zostal umieszczony w innym miejscu. Aby sprawdzi¢, gdzie
umieszczono plik, otwoérz nowy plik i kliknij polecenie Zapisz jako, dostepne po kliknigciu przycisku Microsoft

Office, 1 sprawdz nazwe folderu w polu Zapisz w. Tej metody mozna uzy¢ pod warunkiem, ze nie zapisano jeszcze

zadnego pliku w innym miejscu.

QUIZ

Odpowiedz na ponizsze pytania:

Potrzebny jest nowy skoroszyt jak go utworzyc?

PODPOWIEDZ

W nowym skoroszycie nalezy zacza¢ wpisywanie danych lub formut od komorki Al

PODPOWIEDZ

W kazdym nowym skoroszycie znajdujq sie trzy puste arkusze

PODPOWIEDZ
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