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EXCEL - poziom podstawowy (3)

Wstep

Sercem kazdego arkusza kalkulacyjnego sgq przechowywane w nim dane. Jednak
aby praca z nimi byta szybka i pozbawiona btedéw, nie wystarczy samo bezrefleksyjne
uderzanie w klawiature. Kluczem do mistrzostwa w programie Microsoft Excel jest zrozu-
mienie, w jaki sposéb program interpretuje wpisywane przez nas informacje oraz jak
sprytnie wykorzysta¢ wbudowane mechanizmy automatyzacji, aby aplikacja wykonata

Iwig czes¢ pracy za nas.

Niniejsze ¢wiczenie skupia sie na fundamentalnych zasadach wprowadzania danych
réznych typow oraz na metodach przyspieszajacych codzienng prace. Wykonujac kolejne

kroki, opanujesz i zrozumiesz:

e Szybka nawigacje klawiaturowq - nauczysz sie, jak za pomocg klawiszy TAB
oraz ENTER btyskawicznie i bez uzycia myszy wypetnia¢ cate tabele (wiersz po

wierszu lub kolumna po kolumnie).

¢ Inteligentna interpretacje formatéw - dowiesz sie, jak poprawnie wprowa-
dza¢ nietypowe dane, takie jak utamki zwykite, daty oraz godziny (w formacie 12-
i 24-godzinnym), oraz dlaczego pasek formuty jest najlepszym przyjacielem kaz-

dego analityka.

¢ Potege automatyzacji (Autowypetnianie i Autouzupetnianie) - zobaczysz,
jak Excel samodzielnie potrafi domysli¢ sie sekwencji danych (np. nazw miesiecy
czy ciagow liczbowych) oraz jak podpowiada powtarzajace sie frazy, co drastycz-

nie skraca czas edycji dokumentu.

¢ Radzenie sobie 2z ograniczeniami przestrzeni - nauczysz sie reagowac
w sytuacjach, gdy zbyt dtugi tekst ,zalewa” sasiednie komorki, oraz dowiesz sie,
co oznacza tajemniczy ciqg znakdéw ####### w przypadku zbyt ciasnych kolumn

liczbowych.

Wymagania techniczne: Do poprawnego wykonania ¢wiczenia wymagane jest za-

instalowane oprogramowanie MS Excel.

1. Wprowadzanie danych przy uzyciu klawiszy TAB i ENTER
TAB — przejscie w prawo, ENTER — przejscie w dot

1.1. Utwdrz nowy arkusz klakulacyjny.

1.2. W komorce A1 wpisz styczen. Nacisnij klawisz TAB.
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Zaznaczenie zostanie przesuniete w prawo, komorka aktywng bedzie teraz komodrka

BI1.

1.3.  Wré¢ do komérki a1, klikajac ja lub naciskajac klawisz strzatki w lewo. Kiedy

komérka a1 bedzie aktywna, nacisnij klawisz ENTER.
Zaznaczenie zostanie przesuniete w dot, a komdrkg aktywng stanie sie komérka 22.
1.4.  Wrdc¢ do komoérki a1, naciskajac klawisz strzatki w goére.

Mozesz wprowadzac¢ dane, naciskajac klawisz TAB i przesuwajac sie wzdtuz wiersza
lub naciskajac klawisz ENTER i przesuwajac sie w dét kolumny. Uzywaj metody, ktéra jest

w danym przypadku wygodniejsza.
Czasami klawisz ENTER umozliwia przejscie w dét i w bok

Nacisniecie klawisza ENTER nie zawsze powoduje przesuniecie prosto w dét kolum-
ny.
1.5. W komdrce E1 wpisz Nazwa i nacisnij klawisz TAB.

1.6. W komdrce F1 wpisz Data i nacisnij klawisz TAB.

1.7. W komorce G1 wpisz Srodek trwaty. Teraz nacisnij klawisz ENTER.

Zamiast przejs¢ w dot kolumny do komorki G2 zaznaczenie przejdzie do komorki 2,

ktéra bedzie teraz komodrka aktywng (Ryc. 1).
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Ryc. 1. Przeniesienie po naci$nieciu klawisza Enter z komorki G1 do komoérki E2

Co sie stato? Program Excel uznat, ze chcesz zacza¢ wprowadzac¢ nowy wiersz da-
nych ponizej wiersza uzytego przed chwilg. Dlatego zaznaczenie zostato umieszczone

w pierwszej uzytej kolumnie.
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2. Poprawianie bledow podczas pisania

Podczas tego ¢wiczenia poznasz dziatanie klawiszy ESC i BACKSPACE. Te klawisze

umozliwiajg dokonanie poprawek do wprowadzanych danych. Przydajg sie, jesli chcesz

zmieni¢ wpisane dane lub popetnisz btad podczas pisania.

2.1.

2.2.
2.3.

Kliknij komérke B1. Masz zamiar wpisa¢ luty, ale zatrzymaj sie przed wpi-

saniem catego tekstu.
Whpisz 1ut. Nacisnij klawisz ESC. Tekst zostanie usuniety.
Wpisz 1y w komédrce B1. Nacisnij raz klawisz BACKSPACE, aby usungc litere

»v". Wpisz uty, a nastepnie nacisnij klawisz TAB lub ENTER.

3. Wprowadzanie dati godzin

Podczas tego cwiczenia wprowadzisz kilka dat i godzin izobaczysz, jak zostang

sformatowane. Zwrdcisz takze uwage na pasek formuty.

3.1.

3.2.

Kliknij komérke B2. Wprowadz ciag 2009-07-16 dokfadnie w taki sposdb,
a nastepnie nacisnij klawisz ENTER lub TAB.

Teraz wpiszesz godzine. Z wyktadu wiesz, ze program Excel interpretuje do-
wolng godzine jako godzine AM, o ile nie zostanie po niej wpisana litera p.
Aby sie o tym przekona¢, kliknij komorke c2, wpisz 9:00 i nacisnij klawisz

ENTER. Teraz ponownie zaznacz komédrke c2. Popatrz na pasek formuty.

4. Na pasku formuty jest wyswietlona zawartos¢ aktywnej komorki (Ryc. 2). Mozna tam

sprawdzié¢, w jaki sposdéb program Excel interpretuje wprowadzong godzine. W tym

przypadku jest to godzina 9:00:00.
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Ryc. 2. Interpretacja godziny 9:00 (C2) jako AM

4.1.

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
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pPM. Teraz zaznacz ponownie komodrke D2. Popatrz na pasek formuty. Godzi-

na jest wyswietlana w postaci 21:00:00 (Ryc. 3).
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Ryc. 3. Interpretacja godziny 9:00 p (D2) jako PM (21:00:00)
5. Wprowadzanie liczb

Podczas tego ¢wiczenia wprowadzisz rézne typy liczb.

5.1. Zaznacz komérke B4. Wpisz (100), a nastepnie naci$nij ENTER.

Zauwaz, ze liczba zostata wyswietlona jako -100 (Ryc. 4).
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Ryc. 4. Interpretacja wartosci (100) (B4) jako -100

W kolumnie c4 wprowadz liczbe catkowitg i utamek: 1 1/8. Pamietaj o spacji

5.2.
po pierwszej cyfrze 1. Nacisnij klawisz ENTER po wprowadzeniu catego

utamka. Nastepnie zaznacz komorke B5 i popatrz na wartos$¢ na pasku for-

muty (Ryc. 5).
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Ryc. 5. Interpretacja wyrazenia , 1 1/8"” (C4) jako 1,125

Liczba 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 komoérce arkusza. Ale na

pasku formuty wida¢, jak ta wartosc¢ jest traktowana przez program Excel.

5.3. Teraz wprowadz inny utamek, ktéry prawdopodobnie powinien by¢ trakto-

wany w taki sam sposéb. W komodrce D4 wprowadz tylko utamek 1/4. Teraz

nacisnij klawisz ENTER (Ryc. 6).
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Ryc. 6. Interpretacja wyrazenia , 1/4"” (D4) jako date 01.04.2026

Co sie stato? Program Excel zinterpretowat liczbe jako date. Dlaczego? Poniewaz

w przypadku utamka nie zawierajgcego czesci catkowitej nalezy wprowadzi¢ przed nim

zero.
5.4. W komorce E4 ponownie wprowadz utamek bez czesci catkowitej, ale tym
razem wprowadz najpierw zero: 0 1/4. Nacisnij klawisz ENTER. Nastepnie

zaznacz ponownie komérke E4 (Ryc. 7).
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Ryc. 7. Interpretacja wyrazenia ,,0 1/4"” (E4) jako utamek 0,25

Zwro¢ uwage, ze na pasku formuty wysSwietlona jest teraz wartos$¢ 0, 25. Podczas
wprowadzania utamka bez czesci catkowitej nalezy pamieta¢ o wpisaniu zera i spacji

przed utamkiem.

6. Funkcja Autowypelnianie
Autowypetnianie to szybki sposdéb wprowadzania danych zgodnych z wzorcami roz-

poznawanymi przez program Excel.
Wypetnianie nazw miesiecy

6.1. Zaznacz komorke a1, w ktdrej poprzednio zostato wpisane stowo ,styczen”.

6.2. Zatrzymaj wskaznik nad prawym dolnym rogiem tej komérki do momentu,
gdy zamiast grubego biatego krzyzyka pojawi sie czarny znak plus (+).
Zwro¢ uwage, aby ustawic sie w prawym dolnym rogu - jest to bardzo istot-
ne.

6.3. Przeciggnij uchwyt wypetniania w dot kolumny. Podczas przeciggania bedg
pojawiac sie etykietki ekranowe informujgce, czym zostang wypetnione po-
szczegblne wiersze. Kiedy etykietka ekranowa bedzie zawiera¢ tekst , gru-

dzien” (w wierszu 12), zwolnij przycisk myszy. Wowczas lista zostanie wy-

petniona (Ryc. 8).
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Ryc. 8. Autowypetnianie nazw miesiecy

Wypetnianie liczb

W przypadku niektérych danych konieczne jest wprowadzenie dwdch wpiséow w celu

ustalenia wzorca rozpoznawanego przez program Excel.

6.4.
6.5.

6.6.

6.7.

Zaznacz komodrke c6. Wpisz 3, a nastepnie nacisnij klawisz ENTER.

W komodrce c7 wpisz 6, a nastepnie nacisnij klawisz ENTER. Wpisujac te
dwie liczby, ustalasz wzorzec dla programu Excel.

Zaznacz komoérke c6, nacisnij klawisz SHIFT, zaznacz komorke c7 i zwolnij
klawisz SHIFT. Teraz zaznaczone sg obie komorki: ce6 ic7. Zatrzymaj
wskaznik w prawym dolnym rogu komorki c7 do momentu, gdy pojawi sie
czarny znak plus (+). Przeciagnij uchwyt wypetniania w dét kolumny.

Zwolnij przycisk myszy, kiedy etykietka ekranowa bedzie zawiera¢ tekst , 18"
(w komorce c11). Program Excel uzupetni reszte liczb w tej tabeli mnozenia

przez trzy (Ryc. 9).
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Ryc. 9. Autowypetnianie wzorca liczb

7. Funkcja Autouzupeilniania

Podczas tego ¢wiczenia dowiesz sie, jak postepowac, aby program Excel automa-

tycznie uzupetniat wprowadzanie danych.

7.1. W komorce E6 wpisz Bator i naci$nij klawisz ENTER.

7.2. W komorce 7 wpisz B (tak jakby ponownie nalezato wprowadzi¢ nazwisko
Bator). Program Excel automatycznie uzupetni reszte (Ryc. 10). Jesli
w rzeczywistosci nie chcesz ponownie wpisywaé nazwiska Bator, wpisz po

prostu odpowiedni tekst do konca.
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Ryc. 10. Autouzupetnienie komérki E7
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UWAGA

Jesli funkcja Autouzupetnianie nie dziata, mozliwe, ze jest wylaczona. (Jesli w arkuszu sa zaznaczone dane, przed

wykonaniem ponizszych instrukcji nacisnij klawisz ESC). Kliknij karte P/Z& u gory po lewej stronie. Nastepnie
kliknij przycisk Opge w prawej dolnej czesci menu. Kliknij pozycje Zaawansowane. Jesli w obszarze Opge edyei jest

zaznaczone pole wyboru Wigqez Autouzupelnianie wartosci komorek, funkcja Autougupelnianie bedzie dziatac.

8. Dlugie teksty nie mieszczace sie w komorce
Czasami tekst jest zbyt dtugi i nie miesci sie w komdrce, w ktdrej jest wprowadza-

ny. Podczas tego ¢wiczenia dowiesz sie, jak sobie z tym poradzic.

8.1. W komorce F6 wpisz ten tekst jest bardzo diugi i nacisnij klawisz EN-
TER. Tekst naktada sie na nastepne komorki (G6, H6 i 16).

8.2. Zaznacz komorke G6. Wpisz ABC (zignoruj nakfadajacy sie tekst z komorki
F6) i nacisnij klawisz ENTER. Teraz nie widac¢ juz catego tekstu z komorki Fé.

8.3. Zaznacz komorke ré. Popatrz na pasek formuty. Jest tam wyswietlony caty

pierwotnie wpisany tekst (Ryc. 11).
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Ryc. 11. Zakrywanie zbyt diugich tekstow

Mozesz poszerzy¢ kolumne, tak aby caty tekst byt widoczny w komorce.

8.4. Zatrzymaj kursor nad prawg granicg kolumny F miedzy nagtdéwkami kolumn
F iG (ugory, anie warkuszu) do momentu, gdy wskaznik zmieni sie na

ciemny znak plus z dwoma grotami strzatek. Kliknij dwukrotnie prawa grani-
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ce kolumny Fr. Kolumna poszerzy sie tak, ze bedzie widoczny caty tekst

w komorce Fé6 (Ryc. 12).
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Ryc. 12. Autodopasowanie szerokosci kolumn pozwala na zobaczenie dlugich wartosci
komoérek

QUIZ

Odpowiedz na ponizsze pytania:

Nacisniecie klawisza ENTER powoduje przejscie o jedng komodrke w prawo?

PODPOWIEDZ

Aby wprowadzi¢ utamek ¥ nalezy wpisac?: ...

PODPOWIEDZ

Aby wprowadzi¢ nazwy miesiecy nalezy uzyé AUTOUZUPEENIANIA czy AUTOWY-
PEENIANIA?

PODPOWIEDZ

Ktéry z wpisdw Excel uzna jako date?:
a) 6 lutego 1947,
b)e, 2, 47,

) 6-lut-47.
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https://home.agh.edu.pl/~bartus/quiz.php?poziom=1&cw=3&p=1
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