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Aby zmieni¢ nazwy kart arkuszy:

1. Uruchom program Microsoft® Office Excel® 2007. Kliknij prawym przyciskiem myszy karte arkusza w lewej dolnej czesci
okna, a nastepnie kliknij polecenie Zmien nazwe. Mozesz takze na karcie Narzedzia gtéwne (znajdujacej sie na Wstazce w
gornej czgsci ekranu) w grupie Komorki kliknaé strzatke na przycisku Formatowanie, a nastepnie klikngé polecenie Zmien

nazwe arkusza.

2. Wpisz nowg nazwe, a nastepnie nacisnij klawisz ENTER.

Aby doda¢ kolor do kart arkuszy:

Kliknij prawym przyciskiem myszy kartg arkusza w lewej dolnej cze$ci okna, a nastepnie wskaz polecenie Kolor karty i
wybierz odpowiedni kolor. Mozesz takze na karcie Narzedzia gtéwne (znajdujacej si¢ na Wstazce w gérnej czesci ekranu) w

grupie Komorki klikng¢ strzatke na przycisku Formatowanie, wskazac¢ polecenie Kolor karty i wybra¢ odpowiedni kolor.

Aby wstawi¢ arkusz:

Kliknij prawym przyciskiem myszy kartg arkusza. Kliknij przycisk Wstaw arkuszl Arkusz3 /%J Amajdujacy sie na

prawo od kart arkuszy. Mozesz takze na karcie Narzedzia gtéwne (znajdujacej si¢ na Wstazce w gornej czesci ekranu) w grupie

Komoérki klikna¢ strzatke na przycisku Wstaw, a nastepnie klikng¢ polecenie Wstaw arkusz.

Aby usuna¢ arkusz:

Kliknij prawym przyciskiem myszy karte arkusza, ktéry chcesz usunag¢. Kliknij polecenie Usun. Mozesz takze na karcie
Narzedzia gtéwne (znajdujacej sie na Wstazce w gornej czesci ekranu) w grupie Komérki klikna¢ strzatke na przycisku Usun, a

nastepnie klikng¢ polecenie Usun arkusz.

Porada Aby w kazdym nowym skoroszycie byly tworzone wigcej lub mniej niz trzy arkusze, mozna zmienic¢ te liczbe. Kliknij przycisk
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Microsoft Office "~ u gory po lewej stronie. Nastepnie kliknij przycisk Opcje programu Excel |E‘ o . i po

prawej stronie u dotu. Kliknij pozycje Popularne. W obszarze Podczas tworzenia nowych skoroszytéw w polu Dotacz nastepujaca

liczbe arkuszy wpisz lub wybierz liczbe arkuszy, jakie majag by¢ tworzone w nowych skoroszytach.
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Aby utworzy¢ nowy skoroszyt, kiedy program Excel jest juz uruchomiony, kliknij przycisk pakietu Microsoft Office - , @ nastepnie
kliknij polecenie Nowy. W oknie Nowy skoroszyt kliknij pozycje Pusty skoroszyt.

Nacis$niecie klawisza TAB powoduje przesuniecie punktu wstawiania o jedng komérke w prawo w tym samym wierszu. Naci$niecie
klawisza ENTER powoduje przesuniecie punktu wstawiania o jedng komérke w dét w tej samej kolumnie.

Aby wprowadzi¢ daty:

Rozdziel czesci daty za pomocg spacji lub tgcznika — na przyktad 2009 7 15 lub 16-lip-2009. Aby wprowadzi¢ date

biezaca, nacisnij klawisze CTRL+; (Srednik).

Aby wprowadzi¢ godzine:

Wopisz godzine, a potem ewentualnie spacje i litere ,a” lub ,p” — na przykfad 9:00 p. Jesli wpiszesz samg godzine,

program Excel wprowadzi jg jako godzing w formacie 24-godzinnym. Aby wprowadzi¢ godzine biezaca, nacisnij klawisze



CTRL+SHIFT+; ($rednik).

Aby wprowadzic¢ liczby:

Liczby ujemne wprowadzone w nawiasie (100) beda wyswietlane ze znakiem minus: -100.
Aby wprowadzi¢ utamki, wpisz spacje miedzy czescig catkowitg i ulamkiem — na przyktad 1 1/8.

Aby wprowadzi¢ utamek bez czesci catkowitej, wprowadz najpierw zero — na przykiad 0 1/4.

Uwaga Mozna sformatowaé komorki przed wpisaniem w nich tekstu, dzieki czemu nie bedzie konieczne wpisywanie zera jako
pierwszego znaku. Warto to zrobi¢ przed wprowadzeniem wielu utamkéw, aby nie musie¢ wpisywac zera za kazdym razem. Na
karcie Narzedzia gtéwne na Wstgzce w grupie Liczba kliknij znak po prawej stronie, aby otworzy¢ okno dialogowe
Formatowanie komérek. Na karcie Liczby zaznacz pozycje Utamkowe, a nastepnie w obszarze Typ wybierz format
odpowiedni do typu wprowadzanych utamkoéw.
Nie zawsze wszystkie elementy arkusza trzeba wprowadzac¢ recznie. Czasami okazuje sig, ze dostepne do pobrania wstepnie
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przygotowane szablony doktadnie odpowiadajg potrzebom uzytkownika. Kliknij przycisk pakietu Microsoft Office S w lewym

gornym rogu Wstazki. Nastepnie kliknij polecenie Nowy. W oknie Nowy skoroszyt po lewej stronie wyswietlone sa szablony, ktére
mozna uzyska¢ z witryny Office Online.

Autowypetnianie Aby wprowadzi¢ nazwy miesiecy lub dni tygodnia, nastepujace po sobie daty lub serie liczb, uzyj uchwytu
wypetniania. Wpisz jeden lub kilka elementéw serii, a nastgpnie przeciagnij uchwyt, aby wypetni¢ serie pozostatymi elementami.

Autouzupetnianie Jesli kilka pierwszych znakéw wpisanych w komoérce pasuje do wpisu juz istniejacego w tej samej kolumnie,
program Excel automatycznie wypetni pozostate znaki. Wystarczy nacisng¢ klawisz ENTER. Ta funkcja dziata podczas wprowadzania
tekstu lub tekstu i liczb, natomiast nie dziata, kiedy sg wprowadzane wytacznie liczby, daty lub godziny.

Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

Kliknij dwukrotnie komérke zawierajaca dane, ktére chcesz edytowacé.

Kliknij komérke zawierajgca dane, ktére chcesz edytowac, a nastepnie kliknij dowolne miejsce na pasku formuty.
Aby usuna¢ znaki, naciskaj klawisz BACKSPACE lub wyréznij te znaki, a nastepnie nacis$nij klawisz DELETE.
Aby wstawi¢ znaki, kliknij miejsce, w ktérym chcesz je wstawi¢, a nastepnie wpisz odpowiednie znaki.

Aby zastgpi¢ znaki, wyréznij je i wpisz nowe znaki.

Aby wprowadzi¢ zmiany, nacisnij klawisz ENTER lub TAB.

Porada Aby rozpocza¢ nowy wiersz w okreslonym miejscu w komorce, kliknij miejsce, w ktérym chcesz wstawi¢ nowy wiersz, a
nastepnie nacisnij klawisze ALT+ENTER.

Aby wstawi¢ lub usung¢ kolumny:

Aby wstawi¢ kolumne, kliknij komérke w kolumnie potozonej tuz na prawo od miejsca, w ktérym chcesz wstawi¢ nowg
kolumne. Na karcie Narzedzia gtéwne na Wstazce w grupie Komorki kliknij strzatke na przycisku Wstaw, a nastgpnie kliknij

polecenie Wstaw kolumny arkusza.

Aby usuna¢ kolumne, kliknij w niej komdrke. Na Wstazce na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Komorki kliknij strzatke

na przycisku Usun. Kliknij polecenie Usun kolumny arkusza.



Aby po wstawieniu lub usunieciu kolumny wstawi¢ lub usung¢ jeszcze jedng kolumne, naci$nij klawisz F4.

Aby wstawi¢ lub usuna¢ wiersze:

Aby wstawi¢ wiersz, kliknij komérke w wierszu potozonym bezposrednio ponizej miejsca, w ktérym powinien sie znalezé
nowy wiersz. Nastepnie na Wstazce na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Komérki kliknij strzatke na przycisku Wstaw.

Nastepnie kliknij polecenie Wstaw wiersze arkusza.

Aby usuna¢ wiersz, kliknij w nim komérke. Na Wstazce na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Komorki kliknij strzatke na

przycisku Usun. Nastgpnie kliknij polecenie Usun wiersze arkusza.

Aby po wstawieniu lub usunieciu wiersza wstawi¢ lub usung¢ jeszcze jeden wiersz, nacisnij klawisz F4.




