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EXCEL - poziom podstawowy (4)

Wstep

Wprowadzenie informacji do arkusza to dopiero poczatek pracy z dokumentem.
Prawdziwa elastycznos$¢ programu Microsoft Excel ujawnia sie w mozliwosciach bez-
wzglednej modyfikacji istniejgcych struktur danych. Umiejetnos¢ precyzyjnej edyciji,
sprawnego usuwania btedéw bez niszczenia sgsiednich komoérek oraz $wiadome zarza-
dzanie wygladem tekstu to fundamenty, ktére odrdzniajg poczatkujgacego uzytkownika od

profesjonalisty.

Niniejsze ¢wiczenie ma na celu wyksztatcenie nawykow poprawnej modyfikacji za-
wartosci arkusza oraz zarzadzania jego strukturg. Wykonujac to zadanie na przygotowa-

nym pliku éwiczeniowym, nauczysz sie:

e Precyzyjnie edytowac¢ zawartos¢ komorek - poznasz réznice miedzy edycjg
bezposrednio w komorce (poprzez dwuklik) a pracg na pasku formuty, a takze
opanujesz szybkie poprawianie pojedynczych znakdéw i cofanie operacji za pomocg

skrotu CTRL + Z.

¢ Rozréznia¢ tres¢ od formatowania - dowiesz sie, dlaczego samo usuniecie
tekstu (klawiszem DELETE) nie zmazuje jego koloru czy pogrubienia. Opanujesz
narzedzie Wyczysé, ktére pozwala precyzyjnie zarzadzaé¢ tym, co ma zniknac

z arkusza.

e Rozpoznawaé tryby pracy Excela - zrozumiesz, dlaczego ikony na Wstgzce
czasami stajg sie szare i nieaktywne (blokada w trybie Edycji) oraz jak btyska-

wicznie przywroci¢ program do trybu Gotowosci.

¢ Dynamicznie modyfikowac strukture tabeli - nauczysz sie bezbtednie wsta-
wia¢ oraz usuwac cate wiersze i kolumny (zaréwno pojedynczo, jak i masowo),

zachowujac przy tym petng integralno$¢ otaczajacych danych.

Wymagania techniczne: Do poprawnego wykonania ¢wiczenia wymagane jest za-
instalowane oprogramowanie MS Excel oraz pofaczenie z internetem w celu pobrania
wskazanego w tresci pliku roboczego. Zwrd¢ szczegdlng uwage na ostrzezenia dotyczace

destrukcyjnego usuwania komorek zamiast czyszczenia ich zawartosci.

1. Edycja danych

Podczas tego ¢wiczenia wyprdbujesz rézne sposoby edytowania danych.

1.1. Pobierz archiwum: Cw_Excel-pp-04_edycja_danych.zip.

1.2. Rozpakuj archiwum i otwérz plik arkusza kalkulacyjnego.
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1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Kliknij dwukrotnie komérke a4. W komdrce pojawi sie punkt wstawiania. Je-
go pofozenie =zalezy od miejsca, w ktérym znajdowat sie wskaznik
w momencie wykonywania dwukrotnego klikniecia.

Chcesz umiesci¢ punkt wstawiania na koncu nazwiska Ciesielska. Jesli
w tej chwili nie znajduje sie on w tym miejscu, umies¢ go tam. Teraz naci-
skaj klawisz BACKSPACE do momentu usuniecia nazwiska Ciesielska.
Teraz cofnij swojg ostatnig akcje. Nacisnij klawisze cTRL + z. To spowoduje
cofniecie usuniecia i ponowne wstawienie nazwiska Ciesielska.

Kliknij dwukrotnie komérke a12. Kiedy punkt wstawiania jest wewnatrz ko-
morki, dwukrotne klikniecie powoduje zaznaczenie wszystkich danych w tej
komérce. Wynika to z faktu, ze w komérce znajduje sie tylko jeden wyraz.
Jesli w komorce jest wiecej wyrazow niz jeden, ta metoda umozliwia zazna-
czenie jednego wyrazu przez jego dwukrotne klikniecie. Nacisnij klawisz DE-
LETE, aby usung¢ nazwisko jednym nacisnieciem klawisza. Nacisnij klawisze

CTRL + Z, aby ponownie wstawi¢ nazwisko.

Zauwaz, ze automatycznie pojawia sie minipasek narzedzi. Z poczatku jest wyswie-

tlany jako rozmyty, a po umieszczeniu na nim wskaznika myszy staje sie wyrazny. Mini-

pasek narzedzi udostepnia przydatne w danej chwili opcje formatowania, takie jak po-

grubienie i kursywa.

1.7.

1.8.

Kliknij komorke 212, a nastepnie kliknij koniec nazwiska Ciesielska na pa-
sku formuty.

Naciskaj klawisz BACKSPACE, aby usuwac¢ po jednej literze z nazwiska
(Ryc. 1). Zwrd¢ uwage, jak podczas tej czynnosci zmieniajg sie dane
w komorce. Nastepnie nacisnij klawisze CTRL + z, aby ponownie wstawic

nazwisko.
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1 | Nazwisko Data Kwota
2 Bat 2005-07-16 440,00 z
3 |Jaworski 2005-07-10 1 863,40 z
4 |Misiec 2005-07-12 1 552,60
5 Karwat 2005-07-15 654,06 z
6 |Misiec 2005-07-11 3 597,90 zt
7 |Karwat 2005-07-16 144480 z
8 |Bator 2005-07-23 556,62 z
9 Misiec 2005-07-15 2 490,50 zt
10 Karwat 2005-07-17 51780z
11 Misiec 2005-07-22 111990
12 |Ciesielsk ‘2005—07—23 1614,88
13 |Misiec 2005-07-25 100,80 z
14 Misiec 2005-07-29 1 504,65 z
15 Misiec 2005-07-30 448,00 z
16

Ryc. 1. Usuwanie liter pasku formuty

1.9. Kliknij dwukrotnie komérke a2. Nazwisko Bator jest niedokonczone. Jesli
jest to konieczne, przesun punkt wstawiania na koniec. Wpisz or na koncu
nazwiska i nacisnij klawisz ENTER.

1.10. Teraz bedziesz edytowac tylko jeden znak. Kliknij dwukrotnie komodrke c3.
Znajduje sie w niej liczba 1 863, 40. Za pomocg klawiszy strzatek przesun
punkt wstawiania na cyfre 4. Usunh cyfre 4, a nastepnie wpisz cyfre 5. Naci-
$nij klawisz ENTER.

UWAGA

Nie usuwaj danych za pomoca polecenia Usuzi w grupie Komdrki na karcie Narzedzia gtéwne ani w menu prawego

przycisku myszy. Te polecenia dzialaja inaczej: powoduja usuniecie calej komorki z arkusza i automatyczne prze-

sunigecie pozostatych komorek. Zazwyczaj nie jest to pozadany rezultat.

2. Usuwanie formatowania z komorki

Podczas tego ¢wiczenia zobaczysz, jak dziata formatowanie komarki.
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2.1. Komorka ce6 zawiera liczbe 3 597,90 sformatowang z uzyciem pogrubienia
i koloru czerwonego. Usun liczbe dowolng z metod stosowanych podczas po-
przedniego ¢wiczenia.

2.2.  Wpisz (nie kopiuj) liczbe 1 394, 36 i nacisnij klawisz ENTER.
Nowa liczba jest takze sformatowana z uzyciem pogrubienia i koloru czerwonego.

2.3. Kliknij komorke cé6. Na karcie Narzedzia gtbwne w grupie Edytowanie kliknij

strzatke na przycisku Wyczysé, a nastepnie kliknij polecenie Wyczysé forma-

ty (Ryc. 2).
Acrobat | Ko
Ifrl & wstaw  ~ > v A ? I@
/ i —_ Z [m]m]
Style BE Usun " Somuji Znajd#i Dodat
komaorki ~ @ Formatuj ~ 6} ~ ] filtru] ¥ zaznacz ~
Komérki 6} Wyczysc wszystko Dodath

%0 Wyczysc¢ formaty

N (8] P Wyczy$¢ zawartosé

Wyczysé hiperlinki

Ryc. 2. Polozenie narzedzia Wyczys¢ formaty

Zwro¢ 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.

2.4. Kliknij komoérke c9, ktéra jest sformatowana z uzyciem pogrubienia i koloru

zielonego.
2.5. Teraz usuniesz jednoczesnie zawartos¢ i formatowanie. W grupie Edycja
kliknij strzatke na przycisku Wyczysé, a nastepnie kliknij polecenie Wyczysé

wszystko (zob. Ryc. 2).
Zaréwno dane, jak i formatowanie zostang usuniete w jednym kroku.

2.6. Wprowadz nowe dane. Wpisz 982,43 z1, a nastepnie nacisnij klawisz EN-

TER.

3. Praca w trybie edycji

Kiedy arkusz jest w trybie edycji, niektore polecenia sg niedostepne.

3.1. Kliknij komorke 216. Wpisz w komorce wyraz Test i naciénij klawisz ENTER.

3.2. Teraz kliknij dwukrotnie te komorke.
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Na pasku stanu w lewym dolnym rogu arkusza zostanie wyswietlony stan Edycja
(Ryc. 3).

26
27
28
29
30
Arkusz1 +

Edycja j‘:", Ulatwienia dostepu: dobrze przygotowane

Ryc. 3. Fragment arkusza. Na pasku stanu wyswietlany jest stan arkusza - Edycja

3.3. Popatrz na Wstazke. Zwrdo¢ uwage na wyswietlone w kolorze szarym polece-

nia w grupach Wyréwnanie, Liczba i Styl (Ryc. 4).
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Ryc. 4. Wstazka z nieaktywnymi narzedziami formatowania danych w trybie Edycji

Jesli podczas pracy w programie Excel te polecenia nie beda dostepne, sprawdz, czy
arkusz znajduje sie w trybie edycji. Jesli tak, mozesz nacisna¢ klawisz ENTER, TAB lub
ESC, aby zmieni¢ stan arkusza na tryb Gotowy. Wowczas polecenia powinny by¢ dostep-

ne.

3.4. Kliknij komérke B16. Na pasku stanu w lewym dolnym rogu arkusza zostanie
wyswietlony stan Gotowy (Ryc. 5). Zwro¢ uwage na réznice wygladu polecen
w grupach Wyrdéwnanie, Liczba i Styl.
26
27
28

29
30

Arkusz1 +

Zaznacz obszar docelowy i nacisnij ENTER lub wybierz Whklej

Ryc. 5. Fragment arkusza. Na pasku stanu wyswietlany jest stan arkusza - Gotowy

4. Wstawianie i usuwanie wierszy i kolumn

Wstawianie nowej kolumny

4.1. Zatdézmy, ze chcesz dodac¢ nowg kolumne po lewej stronie kolumny c. Aby to
zrobi¢, kliknij dowolng komérke w kolumnie c.
4.2. Na karcie Narzedzia gtbwne w grupie Komdrki kliknij strzatke na przycisku

Wstaw, a nastepnie kliknij polecenie Wstaw kolumny arkusza (Ryc. 6).
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Acrobat
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Ryc. 6. Polozenie narzedzia Wstaw kolumny arkusza

Po lewej stronie zostanie wstawiona pusta kolumna i stanie sie ona kolumng c. Ko-

lumna wczesniej oznaczona literg ¢ bedzie teraz kolumng D (Ryc. 7).

c8 ~ N ﬁ; v

A B | C | D E
1 | Nazwisko Data Kwota
2 |Bator 2005-07-16 440,00 zt
3 |Jaworski  2005-07-10 1 863,50 zt
4 | Misiec 2005-07-12 1 552,60 z
5 |Karwat 2005-07-15 654 06 zt
6 |Misiec 2005-07-11 1394,36 zt
7 |Karwat 2005-07-16 1444 80 z4
8:| Bator 2005-07-23 556,62 z
9 |Misiec 2005-07-15 982,43 zt
10 |Karwat 2005-07-17 517,80 7
11 |Misiec 2005-07-22 1119,90 z
12 |Ciesielska 2005-07-23 161488 z
13 |Misiec 2005-07-25 100,80 zt
14 |Misiec 2005-07-29 150465z
15 |Misiec 2005-07-30 448 00 zt
16 |Test
17

Ryc. 7. Arkusz kalkulacyjny po dodaniu kolumny

Porada

Mozesz wstawi¢ dwie lub wigcej kolumn za jednym razem. Zaznacz kolumne, naci$nij klawisz SHIFT, zaznacz

nastepng kolumne i tak dalej, az zaznaczysz tyle kolumn, ile cheesz wstawi¢. Zwolnij klawisz SHIFT, w grupie

Komarki kliknij strzatke na przycisku Wistaw, a nastepnie kliknij polecenie Wstaw kolumny arkusza.

5. Wstawianie i usuwanie wierszy i kolumn
Aby wstawi¢ nowy wiersz, kliknij dowolng komoérke w wierszu znajdujacym sie bez-

posrednio ponizej miejsca, w ktérym ma sie znalez¢ nowy wiersz.

5.1. Kliknij komorke w wierszu 5 (zamierzasz wstawi¢ nowy wiersz powyzej wier-
sza 5).
5.2. W grupie Komdrki kliknij strzatke na przycisku Wstaw, a nastepnie kliknij po-

lecenie Wstaw wiersze arkusza (zob. Ryc. 6).
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Zostanie wstawiony pusty wiersz, ktéry bedzie teraz wierszem 5 (Ryc. 8). Wiersz

poprzednio oznaczony jako 5 bedzie teraz wierszem 6.

B5 ok ~ _ﬁc v

A B C D E
1 | Nazwisko Data Kwota
2 |Bator 2005-07-16 440,00 z
3 |Jaworski  2005-07-10 1863,50z
4 | Misiec 2005-07-12 1 552,60 zt
5 |
6 |Karwat 200507715 654,06 zt
7 |Misiec 2005-07-11 1394,36 zt
8 |Karwat 2005-07-16 1444 80 zt
9 |Bator 2005-07-23 556,62 zt
10 |Misiec 2005-07-15 982,43 zt
11 |Karwat 2005-07-17 517,80 zt
12 |Misiec 2005-07-22 1119,90 z
13 |Ciesielska 2005-07-23 161488 zt
14 |Misiec 2005-07-25 100,80 z
15 |Misiec 2005-07-29 150465z
16 |Misiec 2005-07-30 448,00 z
17 |Test
18

Ryc. 8. Arkusz kalkulacyjny po dodaniu wiersza

Porada

Mozesz wstawi¢ dwa lub wigcej wierszy za jednym razem. Zaznacz wiersz, naci$nij klawisz SHIFT, zaznacz na-

stepny wiersz i tak dalej, az zaznaczysz tyle wierszy, ile chcesz wstawi¢. Zwolnij klawisz SHIFT, w grupie Komdrki

kliknij strzalke na przycisku Wistaw, a nastepnie kliknij polecenie Wstaw wiersze arkusza.

6. Wstawianie i usuwanie wierszy i kolumn

Usuwanie kolumn

6.1. Wybierz dowolng komérke w kolumnie c.
6.2. W grupie Komorki kliknij strzatke na przycisku Usun. Nastepnie kliknij pole-

cenie Usun kolumny arkusza (Ryc. 9).

Aby usuna¢ kilka kolumn, zaznacz je, uzywajac klawisza SHIFT, i postepuj zgodnie

Z poprzednio opisang metoda.
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Ryc. 9. Polozenie narzedzia Usun kolumny arkusza

Usuwanie wierszy

6.3. Wybierz dowolng komédrke w wierszu 5.
6.4. W grupie Komorki kliknij strzatke na przycisku Usurn. Nastepnie kliknij pole-

cenie Usun wiersze arkusza (zob. Ryc. 9).

Aby usuna¢ kilka wierszy, zaznacz je, uzywajac klawisza SHIFT i postepuj zgodnie

z poprzednio opisang metoda.

QUIZ

Odpowiedz na ponizsze pytania:

Aby usungc¢ formatowanie komorki nalezy:

a) usung¢ zawartos¢ komérki,
b) klikng¢ grupe Czcionka na karcie Narzedzia Gtéwne,

c) klikna¢ grupe Edycja na karcie Narzedzia Gtdwne.

PODPOWIEDZ

Aby dodac¢ kolumne nalezy klikng¢ komorke w kolumnie po prawej stronie miejsca,

w ktérym powinna sie znalez¢ nowa kolumna.

PODPOWIEDZ

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

PODPOWIEDZ
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