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Excel — instrukcja

1. Interfejs uzytkownika

Po wywotaniu aplikacji pojawia sig interfejs uzytkownika. Mozna w nim wyr6zni¢ nastgpujace
elementy (od gory):

pole tytutu aplikacji z przyciskami,
pasek menu z przyciskami,
paski ikon (standardowy, formatowania, ...),
pasek formuly zawierajacy (od lewej):
— pole nazwy (pole adresu, pole nazwy funkcji) z przyciskiem rozwijania rolety,

— przycisk ,,Edytuj formute”, (w trakcie edycji formuty przyciski: ,,Edytuj formute”,
,»Anuluj formute”, ,,Wprowadz formute”,

listwe¢ pozioma z oznaczeniami kolumn ( w zaleznos$ci od wyboru ustawienia w
Narzedzia > Opcje > Ogolne - 1,2,...1lub AB,...)

listwe pionowa z oznaczeniami wierszy - 1,2,...,
obszar roboczy arkusza (blok komorek),
pasek pod obszarem roboczym zawierajacy:
— przyciski przewijania kart arkuszy,
— przyciski kart arkuszy,
— belke¢ przewijania obszaru roboczego arkusza w poziomie,
pionowa belka przewijania obszaru roboczego arkusza w pionie (lewa strona),

pasek stanu (informacje o stanie zaznaczonego polecenia lub operacji, stany klawiszy
NumLock,...).

2. Wstawianie nowego arkusza

Naciskamy zaktadke arkusza, przed ktorym chcemy wstawi¢ arkusz,

Wybieramy polecenie Wstaw > Arkusz (przed wybranym poprzednio arkuszem pojawit
si¢ nowy arkusz i stal si¢ arkuszem biezacym)

3. Usuwanie arkusza ze skoroszytu

Sposdb 1 - naciskamy zaktadke arkusza, ktory zamierzy usunaé np. Arkusz4, nastgpnie
wybieramy polecenie: Edycja > Usun arkusz

Sposob 2 - naciskamy zaktadke arkusza, ktory zamierzamy usunaé prawym przyciskiem
myszy i z rozwini¢tego menu podrgcznego wybieramy polecenie Usun

4. Przesuwanie arkusza

Naciskamy zakladke arkusza, ktérego miejsce w skoroszycie chcemy zmienié, i
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przeciagamy wzdhuz taSmy z zaktadkami. Nad tasma pojawi si¢ ikona pustej kartki, oraz
grot strzatki, wskazujacy przyszte potozenie arkusza.

e Gdy przesuwajacy si¢ grot strzatki znajdzie si¢ we wlasciwym miejscu, zwalniamy lewy
przycisk myszy.
5. Kopiowanie arkusza

e Naciskamy zaktadkg¢ arkusza, ktory chcemy skopiowac¢, naciskamy klawisz Cr# i
przeciagamy wzdhuiz tasmy z zaktadkami. Nad tasma pojawi sig¢ ikona kartki ze
znakiem +, oraz grot strzatki wskazujacy przyszte potozenie arkusza.

e Gdy przesuwajacy si¢ grot strzatki znajdzie si¢ we wlasciwym miejscu, zwalniamy lewy
przycisk myszy, a nastgpnie klawisz Crel

e Jezeli chcemy przenies¢ lub skopiowac¢ arkusz do innego skoroszytu ( lub tez poza zakres
wyswietlania zaktadek arkuszy), nalezy wowczas skorzysta¢ z polecania Edycja >
Przesun lub Kopiuj arkusz lub skorzysta¢ z menu podrecznego.

6. Zmiana nazwy arkusza

e Sposob 1- naciskamy prawym przyciskiem myszy zakladke arkusza, ktorego nazwa
zamierzamy zmieni¢ i z rozwini¢tego menu podrgcznego wybieramy polecanie Zmien
nazwe. Wpisujemy nastepnie nowa nazwe.

e Sposob 2 - podwojnie klikamy zaktadke arkusza, ktorego nazwe zamierzamy zmienic i
wpisujemy nowa nazwe.

7. Tworzenie grupy arkuszy

e Aby wybra¢ dowolna grupe arkuszy korzystamy z klawisza Ctrl:
— klikamy w zaktadke do jednego z tych arkuszy, np.. Arkuszl,
— przytrzymujac wcisnigty klawisz Ctrl naciskamy np. zaktadke Arkusza3.

e Aby wybrac zwarta grupg arkuszy korzystamy z klawisza Shift:
— klikamy w zaktadke np. Arkuszl,
— przytrzymujac wceisni¢ty klawisz Ctrl, naciskamy zaktadke Arkusz3.

e Zaktadki zgrupowanych arkuszy sa podswietlone na biato.

8. Poruszanie si¢ po arkuszu

e Po arkuszu mozna si¢ porusza¢ (zmienia¢ potozenie komorki biezacej) korzystajac z
klawiatury lub z myszy.

Sposob 1- przy pomocy klawiatury.
Oto niektore sposoby przemieszczania:

= («) o jedna komorke w lewo (prawo),
T o jedna komorke w gore (w dot),
PgUp o jeden ekran w gore,

Alt+PgUp o0 jeden ekran w lewo,

PgDn o jeden ekran w dot,

Alt+PgDn o jeden ekran w prawo,
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Home na poczatek wiersza,

Ctrt+Home na poczatek arkusza,

End do ostatniej komorki zawierajacej dane w danym
wierszu,

Ctrt+End do ostatniej komorki zawierajacej dane w arkuszu.

Szybkim sposobem przejscia do wybranej komorki, zwtaszcza gdy jest potozona w
obszarze odlegtym od tego, w ktorym si¢ obecnie znajdujemy, jest skorzystanie z
klawisza F'5 lub wybranie polecenia Edycja > Przejd? do. Do pola Odwotanie nalezy
wpisac adres komorki, ktéra ma si¢ sta¢ nowa komorka biezaca.

— Sposdb 2 — przy pomocy myszki. Aby zmieni¢ potozenie komorki aktywnej za
pomoca myszy, nalezy ustawi¢ wskaznik myszy nad wybrana komorke i kliknag.
9. Zaznaczanie

Obowiazuje zasada: ,,Zaznacz i zmien”. Najpierw trzeba zaznaczy¢ komorki, na ktorych
chcemy dokona¢ operacji, a potem mozna np. zmieni¢ wielkos$¢ czcionki, wlaczy¢ pogrubienie,
skopiowa¢ do Schowka, wyczyscic, itd.
e Zaznaczanie dowolnego obszaru (bloku, zakresu) komorek
— Zaznaczanie za pomoca myszy
¢ ustawiamy kursor myszy na poczatku bloku, np. B2,

«»  wciskamy lewy przycisk myszy i przeciagamy wskaznik myszy na ukos do konca
obszaru, np. D6,

¢ gdy odpowiedni blok zostanie zaznaczony, zwalniamy przycisk myszy.

— Uzycie klawisza Shift

% wskazujemy (klawiatura lub mysza) poczatkowa komoérke bloku, np.C4,
** naciskamy i przytrzymujemy klawisz Shift,

**  wskazujemy koncowa komorke bloku np. E10,

%*  zwalniamy Shift,

% zostal zaznaczony blok od komérki C4 do E 10, czyli C4:E10.

e Zaznaczanie kolumn lub wierszy:

klikamy w nagtéwek kolumny, ktéra chcemy zahaczy¢, np. F - zostat zaznaczony
blok obejmujacy cata kolumng F,

— klikamy w nagtowek kolumny, np. C i trzymajac wcisnigty lewy przycisk myszy
przeciagamy jej kursor do kolejnych kolumn; gdy odpowiedni blok zostanie
zaznaczony, zwalniamy przycisk myszy,

— zaznaczamy kolumng np. B; trzymajac wcisnigty klawisz Shift, naciskamy
naglowek kolumny E; zostanie zaznaczony blok obejmujacy kolumny od B do E,

— w analogiczny sposob zaznaczamy pojedynczy wiersz i blok ztozony z kilku
sasiadujacych ze sobg wierszy; oczywiscie zamiast oznaczen kolumn uzywamy
nagléwkow wierszy.

e Zaznaczanie obszardéw niespdjnych:

— w dowolny sposdb zaznaczamy jeden blok - np. B2:C3,
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— trzymajac wcisniety klawisz Ctrl, zaznaczamy przeciagajac mysza drugi blok -
E3:F4,

— trzymajac wcisnigty klawisz Ctrl, zaznaczamy kolumng G,
e Zaznaczanie catego arkusza
— aby zaznaczy¢ caly arkusz, nalezy klikna¢ w pole znajdujace si¢ nad nagtowkiem

pierwszego wiersza.

Uwaga: Aby "odznaczy¢" zaznaczony obszar klikamy w dowolnym miejscu arkusza poza tym
obszarem.

10. Wprowadzanie i poprawianie danych
e Edycja komorki
— uaktywni¢ komorke,
— dokona¢ edycji komorki, stosujac jedna z metod:
*¢  metoda 1 - nacisna¢ klawisz F2 (kursor pojawia si¢ w komorce),
¢ metoda 2 - dwukrotnie klikna¢ w dana komorke (kursor pojawia si¢ w komorce),
% metoda 2 - klikna¢ w pasek formuly (kursor pojawia si¢ w w pasku formuty),
— zatwierdzi¢ klawiszem Enter.
e Usuniecie zawartosci komorki
— uaktywni¢ komorke,

— nacisna¢ klawisz Del.

11. Zmiana szerokosci kolumny (wiersza)

e poleceniem: Format > Kolumna (Wiersz) > Szerokos¢ (Wysokosé) - w odniesieniu do
zaznaczonych kolumn (wierszy),

e mysza: nalezy ustawi¢ kursor myszy na linii oddzielajacej nagléwki kolumn (wierszy) i
odpowiednio go przeciagna¢- w odniesieniu do zaznaczonych kolumn (wierszy).

e przez dopasowanie szerokos¢ kolumny do najdtuzszego tekstu w kolumnie (nalezy
ustawi¢ kursor myszy migdzy nagtowkami kolumn a nastgpnie dwukrotnie kwikna¢,

e przez automatyczne dobranie szerokosci kilku kolumn:

— zaznaczy¢ blok obejmujacy wszystkie komorki, do ktorych zawartosci ma by¢
dostosowana szeroko$¢ kolumn,

— wybrac polecenie Format > Kolumna (Wiersz) > Autodopasowanie .

12. Formatowanie danych
e Zapis dziesigtny

— Sposob 1: zaznaczy¢ obszar danych, klikna¢ odpowiedni(e) przycisk(i) na pasku
formatowania,

— Sposob 2: zaznaczy¢ obszar danych, wybra¢ polecenie
Format > Komorki > Liczby > Liczbowe

e Procenty
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— Sposob 1: zaznaczy¢ obszar danych, wpisac¢ znak % po liczbie,
— Sposob 2: zaznaczy¢ obszar danych, klikna¢ przycisk ,, % na pasku formatowania,

— Sposdb 3: zaznaczy¢ obszar danych, wybra¢ polecenia
Format > Komorki >Liczby> Procentowe

Waluta
— Sposoéb 1: zaznaczy¢ obszar danych, wpisa¢ symbolu zt po liczbie,

— Sposoéb 2: zaznaczy¢ obszar danych, klikna¢ odpowiedni przycisk na pasku
formatowania

— Sposob 3: zaznaczy¢ obszar danych, wybrac¢ polecenie
Format > Komorki > Liczby > Walutowe

Data, czas

— formaty daty rozpoznawane przez Excela sg dostgpne po wybraniu polecania
Format > Komorki > Liczby > Data

— aby wpisaé biezaca date:
¢ wystarczy uaktywni¢ komorke, do ktorej chcemy wprowadzi¢ date
**  nacisnaé: Ctrl+; (Ctrl + $rednik),
— aby wpisac biezacy czas:
“*  wystarczy nacisna¢: Crrl+  : (Ctrl + dwukropek),
Wielkie liczby

W odréznieniu od dtugich napisow, warto§ci numeryczne musza si¢ miesci¢ w szerokosci
kolumny. Excel:

— dostosowuje szerokos$¢ kolumny do zbyt dtugiej liczb (jesli jej szeroko$¢ nie jest
ustawiana).

— wyswietla liczbe w postaci wyktadniczej (np. 2E+3 = 2% 10°).
— wyswietla ciag znakow #,## (gdy kolumna jest zbyt waska).
Liczby jako tekst

— aby wprowadzone dane zostaly potraktowane jako tekst nalezy na poczatku napisaé
(apostrof). Znak ten jest znakiem sterujacym i jako pierwszy nie jest
wyswietlany w komorce.

Normalnie wprowadzony do komorki ciag znakow 66-12-23 zostatby zinterpretowany
jako 23 grudnia 1966 roku i jako data dosunigty do prawej krawedzi komorki.

Format komorki jest pamigtany az do momentu jego usunigcia odpowiednim poleceniem:
Edycja > Wyczys¢ > Format.

Przy formatowaniu komorek mozna sig¢ postuzy¢ malarzem formatow.

13. Automatyczne wypelniania bloku komorek — serie danych

Przy pomocy uchwytu wypetiania:

— Przyktad 1
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.0

do komoérki Al wprowadz np. Tydzien 1,

L)

X3

%

wskaz uchwyt wypetniania (kursor myszy zamieni si¢ w maly krzyzyk),

>

% przeciagnij uchwyt wypelniania bezposrednio w dot obejmujac zakres A 1: A8, a
nastgpnie zwolnij przycisk myszy.

% otrzymamy sekwencj¢ Tydzien 1, Tydzien 2, ....
—  Przyktad 2

¢ takie same operacje jak w przykladzie 1 ale z wcisnigtym klawiszem Ctrl (pojawia sig
znak +) prowadzi do sekwencji Tydzien 1, Tydzien 1, ....

e przez zaznaczenie bloku komoérek wybranie polecenia:
Edycja > Wypelnij > Serie danych pozwala na wypelnienie zaznaczonego przez
sekwencje danych (o ile da sig ja okresli¢)

e przez zaznaczenie bloku komoérek prawym klawiszem myszy przy pomocy uchwytu
wypelniania i podrecznego menu

14. Formuly (funkcje)

Formuly umozliwiaja dokonywanie operacji na danych zawartych w poszczegolnych
komoérkach lub blokach komorek. Rezultat tych operacji jest umieszczany w komorce (lub
bloku komorek) do ktorej dana formuta jest przypisana (jest okreslona). Formule przypisana
danej komorce uzyskuje sig przez:

e wstawienie funkcji z listy gotowych funkcji zdefiniowanych w Exelu:

— uaktywni¢ komorke do ktérej ma by¢ przypisana formuta,

— klikna¢ ikong ,,Wklej funkcje” lub wybra¢ polecenie:
Wstaw > Funkcje>.... lub klikna¢ przycisk ,,=” rozwina¢ roletg pola adresu paska
formuty i wskaza¢ odpowiednia formule,

— okresli¢ argumenty funkcji zgodnie z jej wymaganiami,
e samodzielne zapisanie formuty:

— uaktywni¢ komorke do ktorej ma by¢ przypisana formuta,

— myszka ustawi¢ kursor w polu formuty,

— wpisa¢ formule z uwzglednieniem regul obowiazujacym w Exelu,
e skopiowanie formuty:

— uaktywni¢ komorke z okreslong formuta,

— skopiowac ja (np. przez Ctrl +C i Ctrl +V , przez uchwyt automatycznego
wypelhniania) do komorki, ktorej formule chcemy okreslic,

Podstawowe operatory
e operatory arytmetyczne: +; -; *;/; *; Y%
e operatory porownania: =, >, >=, <, <=, <>
e operatory tekstowe: &

e operatory odwotania: :, ,

Argumenty
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— liczby, wartosci logiczne (PRAWDA, FALSZ), tekst, tablice, wartosci biedu,
odwotania do komorek (adresy bezwzgledne, adresy wzgledne, nazwy, etykiety),
funkcje.

Odwolania do komorek
(w ramach tego samego arkusza)

Formy zapisu adresu (OznaczenieWierszaOznaczenieKolumny) — wybierana poleceniem:
Narzedzia >0pcje > Ogdlne:

— LiteraLiczba.

— W(nr wiersza)K(nr kolumny).

o adresy bezwzgledne (wzgledem poczatku arkusza) np. $B$2, W2K2,
e adresy wzgledne (wzgledem komorki, do ktorej okreslana jest formuta),

e nazwy (adresy bezwzgledne, zapisane w sposob symboliczny)
Wpisywanie adres6w wzglednych do pola formuly

— przez kliknigcie danej komorki Iub wskazanie bloku komorek,

— przez edycje¢ adresu komorki lub bloku komorek.

15. Nadawanie nazw
e Przy pomocy pola adresu:

— uaktywni¢ komorke lub blok komorek,

klikna¢ pole adresu na pasku formuty,

wpisac nazwe,
— wcisnaé Enter

e Przez wybranie polecenia: Wstaw > Nazwe > ....

Usuwanie nazw realizuje si¢ w analogiczny sposob jak sig je nadaje.

16. Komentarze

Aby wstawi¢ do danej komodrki komentarz, nalezy:

e Uaktywni¢ komorke,

e Wybra¢ polecenie Wstaw > Komentarz - ukaze si¢ pole przygotowane do wpisania
komentarza.,

e Do pola wpisz tekst komentarza,
e Kliknij poza polem

Poleceniem Narzedzia > Opcje > Widok > ... mozna wybrac opcje wyswietlania komentarza
(brak, tylko wskaznik, wskaznik i komentarz). Wskaznik ma posta¢ matego, czerwonego
trojkata.

Aby usuna¢ komentarz nalezy klikna¢ komoérke prawym przyciskiem myszy iz menu
podrecznego wybrac polecenie Usun komentarz lub wybraé polecenie:
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Edycja > Wyczysé > Komentarze.

Wykresy

Aby wykona¢ wykres, nalezy:

uaktywni¢ kreator wykreséw (ikona lub poleceniem Wstaw > Wykres),
wybrac typ wykresu (kliknieciem),

zakres danych (edycje adreso6w bloku lub wskazanie bloku danych, ilo§¢ wykresow —
serii, edycja legendy — oznaczenia wykresow),

opcje wykresu [tytul wykresu, opis — nazwy 0si, opcja: rysowanie-nierysowanie osi x(y),
opcje linii siatki, opcje legendy, opcje etykiety)

usytuowanie wykresu w skoroszycie (w bierzacym lub innym arkuszu),

po zakonczeniu operacji kreaowania wykresu mozna skorygowac jego niektore cechy:
— usytuowanie (przeciagni¢cie rysunku),
— zmiana wymiaro6w rysunku,

— zmiana wymiarow, usytuowania, czcionki, wyrownywania, deseni, itd.



