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- Rozpoczecie pracy

Excela mozemy uruchomic na trzy sposoby:
1. tworzgc pusty arkusz,
2. tworzgc arkusz na podstawie szablonu

3. otwierajgc istniejgcy dokument
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AGH | fonee Tworzenie nowego dokumentu
Po uruchomieniu programu
- One— Dane  Recenzja  Widal Excel j swietl du:
) gom P ——— _ , jest wyswietlana duza
F— - | )| pusta siatka. Na jej gornej
= ;api E d krawedzi sq wyswietlone litery,
o a na bocznej lewej krawedzi
B . cyfry. U dotu znajdujq sie karty
e —— O X Zakone program Excel 0 nazwach Arkuszl, Arkusz2

itd.
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AGH | 2 Tworzenie nowego dokumentu
Jezeli chcesz jednak utworzy¢
NOWY, PUSTY DOKUMENT to:
F@ 9 -0 )+
: ‘1 Dane Recenzja Widaok
MNiedawno uzywane dokumenty i
_] ow L . .
o B . . 1.Kkliknij przycisk pakietu MS
= Otwérz | 7 = ".@" Yo 000||T50 $,0 .
g s - || e Office, aby otworzy¢ to menu,
= fapisz -
2. w menu kliknij polecenie Nowy,
Fublikuj ]
N aby otworzyc¢ nowy skoroszyt
amknij
f_.’| Opgje programu E?cel 2% Zakoncz program Excel (pUSta, karth papieru)

3. Mozna tez skorzystac z opdji

programu Excel
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AGH | fonnes Otwieranie pliku
e R Bl Jezeli chcesz otworzyc
_ : | Dane Recenzja Widol
] o —— - : istniejacy plik to:
= =0 | |58 % 000f| a6 5% | F
Ctwearz 2 |
% o ;'3 Liczba F
bl 2o . 1. kliknij przycisk pakietu
G Publicuj b MS Office,
= N . .. .
Ll 3 2. w menu kliknij polecenie
2] Opcje programu Excel || € Zakoricz program Excel

Otworz, aby otworzyc
istniejgcy skoroszyt,
3. Mozna tez skorzystac z opcji

programu Excel
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Konwencja

-

2 9.

x

Marzedzia ghtowne Wstawianie

X

E'ﬂ Wstaw -

=47 &

S F A Usun ~
A fifs Sortuji Znajdz i
L [ EEanrmatv T filtruj - zaznacz
Schowek M= Czoionka Komarki Edycja
Al -Q fe
A B . M No.LD E

wstazka (1) / karty / grupy (2) / polecenia
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Oy | = - 1 | Bookl - Microsoft Excel
Strona ghtowna Nstawianie Uktad strg
e skoroszyty (1) np.: Zeszytl,
= Calibri 11 A OIS
Nlej _; B 7 U L - A =] ZeSZYtZ, |td.
e arkusze (2) np.: Arkuszl, Arkusz?2,
Al -
A 2 C D itd.

e dodawanie i usuwanie arkuszy

a1 2
M4 4 » M| |Arkuszl - Arkusz2 . Arkusz3 ¥
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AGH | e Kolumny i wiersze
“’En -.'E‘ =
- -
- Strona gtowna Wetawianie Uktad si
:ﬁ - - A‘“ A
=3
Wklej B 7 U ~| - {5:1.7&1-
Schowek [« Czcionka r
Al - S
1
i) B C D
1 1
2
32
a
5

e 26 kolumn (nagtowki od A do
Z),

e 26 kolumn (nagtdwki od AA do
AZ).

e dalsze nagtowki kolumn sg
tworzone w podobny sposdb az
do kolumny XFD, co daje tacznie
16 384 kolumny.

nagtowki wierszy sq liczbami z
zakresu od 1 do 1 048 576.
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Komérki
’EF H =
lﬂ-"-.ll )
— S5trona gtowna Wstawianie Uktad st
B 'ﬁ = A &7||F
- 54
Wklej B J U-~||&E~|d- A2
- j — —
Schowek [« Czcionka |
Al - I
A B C D
1 H
2
3
a4
o

e Po otwarciu aktywna jest komorka Al do
ktorej mozemy wpisac dane lub formuty.

e Jesli wybierzemy komorke w kolumnie C |
wiersz 5, nagtowki kolumny C i wiersza 5
zostang wyroznione, a komodrka bedzie miata
obramowanie. Ta komorka jest nazywana
komodrka C5 (C5 to odwotanie do komorki).

e W kazdym arkuszu dostepnych jest
17 179 869 184 komorek.
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Wprowadzanie danych

"t | = =
|
Strona gltowna Wetawianie Uktad str
= A A
Ep
Wklej B 7 U ~||[ii~|| 8y~ A ~
-0 Ll =
Schowek [« Czcionka i
c20 i I
B, - B iZ
1 2 | Styczenn Luty
2 | Adventure Works)| Tak Tak
3 | Muzeum Mauki Tak Mie
4 | Contoso, Ltd. Tak

e wprowadz tytuty kolumn, ktorymi bedg
nazwy miesiecy, oraz nazwy firm bedacymi
nagtowkami wierszy

e Zawsze staraj sie intuicyjnie i zwiezle
nazywac kolumny i wiersze. Nie zapominaj
o jednostkach w przypadku danych

ilosciowych.
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Wprowadzanie danych

b
f’[—_;i VA = = °
Strona gtowna Wetawianie Uktad stro

£ 'ﬁ v A A5
_-I=_°'|
Wklej B I U ~||& |y - A~ |S
- P — i
Schowek M= Czcionka | ®
> I
TAB ‘1 5 =
1 Nazwisko i ‘Data !
2 |Bochensk
3 |Karwat ENTER o
4 |C
o Ill‘
#]

Nacisniecie klawisza TAB przesuwa
zaznaczenie o jedng komorke w
prawo.

Nacisniecie klawisza ENTER
powoduje przesuniecie zaznaczenia
o jedng komodrke w dot.

Postaraj sie utworzy¢ powyzszg

tabele.
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Wprowadzanie dat i godzin

BADAWCZA
Strona gltowna Wstawianie Uktad str
3 & calibri ~11 -~ | A AT
Ee
Wklej B 7 U ~||&55 «| 8- A~
- F —
Schowek M« Czcionka P
- Ix
A B C
1 Nazwisko Data Kwota
2 | Bochenek 2008-07-16
3 | Karwat 2009-07-10
4 | Czemek 2009-07-12
2 | Wyrownanie \Wyréwnanie
6 do lewej do prawej

e Aby wprowadzi¢ date w kolumnie B (Data),
nalezy oddzieli¢c poszczegodlne czesci spacja lub
tacznikiem: ,16 1ip 2009” lub ,2009-07-16".

Excel rozpozna taki wpis jako date.

e W przypadku wprowadzania godziny w formacie

jezyka angielskiego nalezy wpisac liczby,
spacje, a nastepnie litere ,a" lub ,,p” — na
przyktad 9:00 p. Jesli wpisana zostanie sama
liczba, Excel rozpoznaje godzine i wprowadza jgq

jako godzine AM.
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Wprowadzanie dat i godzin

BADAWCZA
COL EE
Strona gltowna Wstawianie Uktad str
'_dj 5 Calibri ~11 -~ | A AT
EE|
Wklej B 7 U ~||&55 «| 8- A~
- F —
Schowek M« Czcionka P
A B
1 Nazwisko Data Kwota
2 | Bochenek 2008-07-16
3 | Karwat 2008-07-10
4 | Czemek 2008-07-12
2 | Wyrownanie \Wyréwnanie
6 do lewej do prawej

Porada !!!

Aby wprowadzi¢ dzisiejszq date, nalezy
przytrzymac klawisz CTRL i jednoczesnie
nacisnac klawisz srednika (;). Aby wprowadzic
biezacq godzine, nalezy przytrzymac klawisze
CTRL i SHIFT, jednoczesnie naciskajac klawisz

Srednika.
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AGH | Doawes Wprowadzanie liczb
I."ﬂx A = Porada !!!

Strona ghowna Wstawianie Uktad str ;. P
= ¥ i Prosze zwrdci¢ uwage na sposob
= Ml . :

Wklej _j, B 7 U -|[i-|[&- A - JUStowanla:
Schowek T Czcionka F
- I

A B c eCiggow znakow (stow, zdan, itp.),
1 Nazwisko Data Kwota
2 | Bochenek 2009-07-16 440,00 zt eliczb,

3 | Karwat 2009-07-10 188340 =
: Czernek 2009-07-12 1 552,80 zt edat,
. Wyrownanie do prawej

e Aby wprowadzi¢ kwoty sprzedazy w kolumnie Cc (Kwota), nalezy wpisac

kwote, spacje i symbol ziotego (zt).
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BADAWGZA Wprowadzanie innych liczb

eAby wprowadzi¢ utamki, nalezy wpisac spacje miedzy czescig catkowitg i

utamkiem, np.: 1 1/8.

e\W celu wprowadzenia utamka bez czesci catkowitej nalezy wpisac
najpierw zero (np.: 0 1/4). W przypadku wprowadzenia ciqgu 1/4 bez

zera, program Excel zinterpretuje liczbe jako date 4 stycznia.

oW przypadku wpisania ciggu (100) w celu wskazania liczby ujemnej za

pomocg hawiasu program Excel wyswietli liczbe w postaci -100.
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Szybkie wprowadzanie danych

W Excel sq dostepne dwie funkcje pozwalajgce zaoszczedzi¢ czas podczas
wprowadzania danych:

Autowypeinianie

Wprowadzanie nazw miesiecy, dni tygodnia, wielokrotnosci
liczby 2 lub 3 lub innych danych tworzacych serie. Wystarczy wpisac jedng lub

kilka pozycji, a program Excel automatycznie rozszerzy serie.
Autouzupetnianie

Jesli kilka pierwszych liter wpisanych w komodrce pasuje do
wpisu juz istniejgcego w tej samej kolumnie, program Excel automatycznie

wypetni pozostate znaki. Kiedy znaki zostang dodane, wystarczy nacisngc

klawisz ENTER. Ta funkcja dziata podczas wprowadzania tekstu lub tekstu i

liczb, natomiast nie dziata, kiedy sq wprowadzane wytgcznie liczby, daty lub
godziny.
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BADAWCZA AutOWYpE'nianie

e Wprowadz do komoérki A1 nazwe ,Styczen”, a nastepnie chwytajac
maty kwadracik w prawym, dolnym rogu komorki A1, przeciagnij (wcigz

trzymajac lewy klawisz myszy) do komorki a12.

e Ten sam manewr wykonaj w komorce Cc1 wpisujac do niej

,Poniedziatek”.
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BADAWCZA AutOUZUPE'nianie

e Wprowadz do komorki E1 imie ,,A1ina”, a nastepnie do komorki E2
,Tomasz”

e Przejdz do kolejnego wiersza (E3) i wprowadz do niego litere 2 — JAKI
JEST EFEKT???
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o) 9 -0 )+ Tytuty kolumn bedg lepiej
- Marzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Formuky Dane Recenzja W . . ,
- L widoczne, jesli zostang

== »wws pogrubione. Zaznacz wiersz

. % zawierajqcy tytuty, a

nastepnie na karcie

: Narzedzia gtowne w grupie

Czcionka kliknij przycisk

Pogrubienie.
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Formatowanie danych

W grupie Czcionka kliknij strzatke na przycisku Kolor czcionki, aby

wyswietli¢c wiecej kolorow do wyboru. Odczekujac chwile po wskazaniu

dowolnego koloru, mozna sprawdzic, jak bedzie wygladat tytut w réznych
kolorach.

W celu zmiany rozmiaru czcionki mozna klikngc przycisk Zwieksz

rozmiar czcionki lub strzatke obok pola Rozmiar czcionki, aby

wyswietli¢ liste rozmiarow (ta metoda daje mozliwos¢ podgladu na zywo
tak jak w przypadku kolorow czcionki).

Zaznaczone tytuty mozna wysrodkowac w komodrkach. W grupie
Wyrownanie kliknij przycisk Wysrodkuj.
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Edycja danych i poprawianie arkuszy

Cig | = =
d
Strona ghdwna Wstawianie Uktad strg
7 m -t
=E|
Whlej B 7 U ~|i&i~||%»~ A ~[||5
- F
Schowek M« Czcionka ]
2
A2 - fx | Bochenek |
iy B C DOy
1 Nazwisko 7 Data Kwota
2 | Bochenek — 2009-07-16 440,00 2
A
M 4 r M| Arkuszl - Arkusz? Arkusz3 ¥
Gotowy | 3 .

1. wprowadz dane z tabeli obok,

2. dwukrotnie, szybko kliknij na komorke A2 i
popraw jej zawartosS¢ na Balis, po czym
nacisnij ENTER,

3. w celu powrotu do poprzedniej wartosci

komorki nacisnij przycisk , Wstecz”,

4. Ponownie zmodyfikuj zawartos¢ komorki, tym

razem tylko raz klikajac na komorke A2 i
poprawiajac jej zawartosc na pasku formuty

Na Borus.
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AGH | ommen Edycja danych i poprawianie arkuszy
f"r,_i‘% = o=
Strona ghdwna Wstawianie Uktad strg PO rada l l l
iy .ﬁ N e _&TI E s . . -7 ..
B =  aby usung¢ litery lub liczby naciénij DELETE lub
Whlej 7 B F U - A |8
Schowek M= Czrionka 2 i BACKSPACE,
A2 - fx | Bochenek I_
A B c o <+ Aby zamienic litery lub cyfry mozna je
1 Nazwisknl Data Kwota
2 [Bochenek | 2008-07-16 440,002 ZaznaCZYé na pasku formu’ry | podmienié innymi
:ﬂ:w:yn3 Ar:cuszl Arkusz2 -~ Arkusz3 ¥ ° Na ZakOI"]CZGnIe ZAWSZE nalezy WCISI’]Qé ENTER

lub TAB
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LTI Usuwanie formatowania danych

B C
Data Kwota
2009-07-1¢ . 440,00 zt
2009-07-1073 597,90 =t

B C
Data Kwota
2009-07-1 Fz 440,00 zt
2009-07-1u

B -
Data Kwota
2009-07-1 53 440,00 zt
2003-07-10-"1 443,95 z

1. wprowadz dane z tabeli obok
ustawiajgc formatowania jak widacg,

2. usun przyciskiem DELETE kwote z
komorki c3

3. wprowadz nowg kwote 1443, 95 zt.
Jak widac formatowanie komorki
nie zostato usuniete i liczba wcigz

ma kolor czerwony.
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it Usuwanie formatowania danych
B C
20;:;:_”_.1 w000 - Sformatowana jest komorka, a nie dane w
e JETM _ komorce. Po usunieciu danych, ktore majq
zun[;i:-mz Eﬂ£+ specjalne formatowanie, nalezy takze usunac
— o = = formatowanie z komorki. Do chwili usuniecia
igEisg%iu}: formatowania wszystkie dane wprowadzone w tej
komodrce bedq miaty specjalne formatowanie.

Aby usungc formatowanie, kliknij komorke, a nastepnie na karcie Narzedzia
gtowne w grupie Edycja kliknij strzatke na przycisku Wyczysc. Nastepnie kliknij
polecenie Wyczysc¢ formaty, ktore powoduje usuniecie formatu z komorki.
Mozesz tez klikngc polecenie Wyczys¢ wszystko, aby usungc jednoczesnie

zarowno dane, jak i formatowanie.
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(On) d 2 - o Zeszytl - Microsoft Excel
37
- Marzedzia ghdwne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widal
=] o onkatekste - 11~ [l (= | | Sl Vst & = Ay
=5 R g2 Wstaw komarki...
Wie) B 7 U-|[E-]& A-[E==EE
T F = = = S :,'ﬂ-'- Wstaw wiersze arkusza
Schowek M« Czcionka ] Wyrownanie -:,5-1 Wstawgnlumnyﬁrkusza
C1 v ﬁ‘| Kwota td Wistaw arkusz I
A B C D E F G H
1 | Nazwisko Data I Kwota _l
2 |Bator 2005-07-16 440,00 4
3 [Jaworski 2005-07-10 1 363,40 =1
4 |Czernek 2005-07-12  1552,60 zf
5 |Karwat 2005-07-15 654,06 zt
i

1. Aby wstawic pojedynczg kolumne,
kliknij dowolng komorke w
kolumnie potozonej bezposrednio
po prawej stronie miejsca, w
ktorym powinna sie znalez¢ nowa
kolumna. Aby wstawi¢ kolumne
identyfikatora zamodwienia miedzy
kolumnami B i C, kliknij komorke
w kolumnie C, czyli po prawe]j

stronie od nowej lokalizacji.
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Wstawianie kolumn

-

.

— Marzedzia ghdwne Wstawianie Uktad strony Farmuty
j il cocionkatekstu 11 - A AT =8|
Whlej B I U~~~ A~ |=E = =|<E 5=

- j = — — =
Schowek M« Czcionka ] Wyrownanie
C1 - ﬁr| Kwota
A B C D =
1 | Nazwisko Data I Kwota _l
2 |Bator 2005-07-16 440,00 zt
3 [Jaworski 2005-07-10 1 363,40 =1
4 |Czernek 2005-07-12  1552,60 zf
5 |Karwat 2005-07-15 654,06 zt
'

Zeszytl - Microsoft Excel
Dane Recenzja Widaol
= g= wstawpd || E ~ h
3= Wstaw komarki...
:,'ﬂ-'- Wstaw wiersze arkusza
':'5" Wstaw Enlumnylirku 57d
Lmj Wstaw arkusz !
F & H

Nastepnie na karcie Narzedzia
gtowne w grupie Komorki
kliknij strzatke na przycisku
Wstaw. W menu rozwijanym
kliknij polecenie Wstaw
kolumny arkusza. Zostanie

wstawiona nowa pusta kolumna.
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I;Eq.\ e 9 - - Zeszytl - Microsoft Excel 1 . Ab WStaW|é Oed NCZ WierSZ
il /
_@f Marzedzia gtdwne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widol . . ,
j i Czcionka tekste =11 - A‘ ﬁ' = = §|'@"| ? ;ﬂJWStawv L m kIIanJ dOWO|na" komoer W
b2 e g*= | Wstaw komarki... . . ’ .
Vo o || e E e || SeeSes e - wstowwerspsaosza | wierszu potozonym bezposrednio
Schowek M Czcionka L Wiyrdwnanie -:,5-1 RN E et K e it ! N . . . )
AS - fe| Karwat il Wetaw anuse : ponizej miejsca, w ktorym
A B e D E F (3
§ Narwicko | Datn Kuwota powinien sie znalez¢ nowy wiersz.
2 |Bator 2005-07-16 440,00 zt
3 |Jaworski 2005-07-10 1 863,40 zt .7
4 |Czernek  2005-07-12 1552,60 2t Aby na przyktad wstawiCc nowy
2 |Karwat ! 2005-07-15 654,06 zt

wiersz miedzy wierszami 4 i 5,

kliknij komorke w wierszu 5.
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AGH | i Wstawianie wierszy
E_'q\l b0 B - Zeszytl - Microsoft Excel
&
—J Marzedzia gtdwne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widol
iy } S s oW w -
£ || P—————— &S| | = e | S8 il s h
mmsi | e | 5= | Wstaw kombrki...
Wklej B I U-~||E-||d A~ |E E E|ELE
= f o= Wstawwie;s{%arkusza
Schowek M Czcionka L Wiyrdwnanie -:,5-1 RN E et K e it
AS h ':\ ﬁf' Karwat L:.J Wstaw arkusz
A B C D E F G
1 | Nazwisko Data Kwota
2 |Bator 2005-07-168 440,00 zt
3 [laworski 2005-07-10 1 863,40 zt
4 |Czernek 2005-07-12 1552,60 zt
2 |Karwat .I 2005-07-15 654,06 zt

2. Nastepnie w grupie Komorki

kliknij strzatke na przycisku
Wstaw. W menu rozwijanym
kliknij polecenie Wstaw wiersze
arkuszy. Zostanie wstawiony

NOwWYy pusty wiersz.
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