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1. Wstep

Program Microsoft Excel nalezy do arkuszy kalkulacyjnych. Programow tego typu
uzywa si¢ do dokonywania réznego rodzaju obliczen, porownan, zestawien czy obliczen
statystycznych. Program taki jak MS Excel moze znacznie ulatwi¢ pracg sekretarkom,
ksiggowym, ekonomistom, pracownikom naukowym czy studentom. Po opanowaniu
podstawowych czynnosci pozwoli zaoszczedzi¢ wielu zmudnych godzin pracy z kartka i

kalkulatorem.

Excel nie jest tylko narzedziem pozwalajacym na dokonywanie podstawowych
obliczen, takich jak sumowanie czy segregowanie danych. Uzywajac go mamy mozliwo$¢
uzycia wielu zlozonych funkcji, badania wptywu zmiany parametrow na koncowe wyniki

czy tez prezentowania wynikow liczbowych w rozmaitych formatach.

Za pomoca Excela mozna dokonywac¢ zaro6wno kalkulacji domowego budzetu jak 1
opracowania rezultatow do$wiadczenia naukowego albo wynikow ekonomicznych duzego
przedsigbiorstwa. Oprocz otrzymywania liczbowych wynikow uzytkownik moze

przedstawi¢ je w formie graficznej w jednym z wielu typow wykresow.

Arkusze programu MS Excel moga by¢ takze uzywane w innych programach z

rodziny Office np. w programie MS Word.



2. Uruchomienie programu

Uruchomienia programu Microsoft Excel dokonujemy poprzez kliknigcie jego ikony
w Menu Start. W tym celu klikamy w przycisk Start, wybieramy menu Programy i w nowo
otwartym menu klikamy w ikong podpisana Microsoft Excel. Na ekranie pokaze si¢ okno

programu.
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3. Wyglad okna programu

Okno programu MS Excel sktada si¢ z kilku charakterystycznych elementow.
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1) Pasek tytulowy w ktorym znajduje si¢ nazwa programu oraz nazwa aktualnie
edytowanego w Excelu zeszytu.
2) Menu gltowne programu w ktoérym znajdziemy wszystkie dostgpne w programie
opcje.
3) Paski narzedzi Excela
4) Pojedyncza zaznaczona komorka
5) Nagléwki kolumn (A, B, ...) oraz naglowki wierszy (1, 2, ...)
6) Zaktadka arkuszy.
7) Obszar arkuszu roboczego sktadajacy si¢ z pojedynczych komorek podzielonych
liniami siatki.
8) Okienko zadan. Jesli nie jest nam ono potrzebne mozemy je wytaczy¢ klikajac w

znaczek X po prawej stronie napisu Nowy skoroszyt. Zeby pozniej wlaczy¢ okienko

zadan klikamy w menu Widok 1 wybieramy opcj¢ Okienko zadan.
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4. Wprowadzanie danych do komérek

Jesli chcemy dokonywaé obliczen musimy najpierw wprowadzi¢ dane do komorek.
Aby tego dokona¢ klikamy w jedna z komorek (1), zostanie ona podswietlona. Kazda
komorka posiada swoj wiasny ,adres” w programie Excel. Adres ten stanowi numer
kolumny 1 wiersza w ktorych znajduje si¢ komorka wybrana przez nas do wprowadzania
danych. O tym adresie informuja nas nagtéwki kolumn i wierszy. Widoczny jest on réwniez
w Polu nazwy znajdujacym si¢ po lewej stronie pod paskiem narzedzi (2). Wprowadzi¢
dane do komorki mozemy na dwa sposoby. Mozemy dwa razy klikna¢ lewym klawiszem
myszki w $rodku danej komorki, pojawi si¢ wtedy wskaznik (pionowa kreska)
umozliwiajacy nam wpisanie danych z klawiatury. Drugim 1 o wiele tatwiejszym sposobem
jest naci$nigcie dowolnego klawisza (litery lub cyfry) z klawiatury w pods$wietlonej
komorce. Naciskany przez nas znak zostanie automatycznie wstawiony do komorki. Aby
zakonczy¢ wprowadzanie danych do komorki naciskamy klawisz Enter. Zaznaczenie

komorki zostanie automatycznie przeniesione komorke nize;j.
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5. Wprowadzanie podpiséw

Aby nasz arkusz byl czytelny, komorki powinny by¢ odpowiednio opisane. W
przeciwnym razie moglibySmy mie¢ problem z odczytaniem wynikoéw, a wigkszy arkusz
mogltby okazaé sig catkowicie nie przydatny. Do poruszania si¢ pomigdzy poszczegdlnymi
komoérkami mozemy uzywac¢ klawiszy strzatek. Na przyktad gdy w komoérkach C3 1 C4
mamy wprowadzone liczby 1 mamy zamiar w komorce C5 obliczy¢ sume tych liczb, to
klikamy w komorke obok B5 1 wpisujemy wyraz suma (czyli dokonujemy opisu komorki).

Nastgpnie aby przej$¢ bezposrednio do komorki C5 naciskamy klawisz Tab.
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6. Wykonywanie podstawowych dziatan

matematycznych

6.1 Obliczanie sumy

Najprostszym sposobem na obliczenie sumy dwoch lub wigcej liczb jest uzycie funkcji
autosumowania. Mozemy jej uzy¢ klikajac na ikonce autosumowania (1) w pasku narzedzi.
Po kliknigciu w ikonke¢ obszar ktérego pobieramy dane zostanie zaznaczony przerywang
linia (2). W komorce ponizej danych (w tym przyktadzie C5) funkcja automatycznie
wpisuje nam formule uzywana do sumowania (3). Gdy chcemy zakonczy¢ edytowanie
autosumowania 1 aby program tego autosumowania dokonal naciskamy klawisz enter.
Wowczas w komorce w ktorej wykonywaliSmy cala operacje (w tym przypadku C5)

zostanie wyswietlony wynik dziatania. Drugim sposobem sumowania jest r¢gczne wpisanie

adresy tych komorek w ktorych znajduja si¢ dane do naszych obliczen (w naszym
przyktadzie byly to komorki C3 1 C4). Sumowa¢ mozna dowolna ilo$¢ liczb, lecz przy
rgcznym wprowadzaniu formuly nalezy pamigta¢, aby pomigdzy kolejnymi adresami

komorek zawsze znajdowat si¢ znak ,,:”).
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6.2 Obliczanie réznicy

Réznicg czyli odejmowanie wykonujemy w Excelu w bardzo prosty sposob. Uzywamy
do tego formuty, bardzo podobnie jak w drugim sposobie sumowania (wpisujac formute w
komorce w ktorej chcemy aby znajdowat si¢ wynik). Oczywiscie formuta musi by¢
odpowiednia dla wykonywanego dzialania. W przypadku wilasnie omawianej roznicy
formuta bedzie miata nastepujacy wyglad: =(...-...-...) W miejsca kropek wstawiamy
odpowiednie adresy komorek zawierajacych nasze dane do obliczen. W omawianym

przyktadzie beda to komorki o adresach C3, C4 1 CS5.
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6.3 Obliczanie iloczynu

[loczyn podobnie jak sum¢ mozemy obliczy¢ na dwa sposoby. Pierwszym sposobem
bedzie uzycie funkcji ,,iloczyn”. W celu wywotania tej funkcji naciskamy ikonke e
znajdujaca si¢ ponizej paska narzedzi. Na ekranie pojawi si¢ okno wstawiania funkcji.
Mozemy tam znalez¢ wiele r6znych funkcji matematycznych, statystycznych, finansowych

lub jeszcze innych. Iloczyn jest funkcja matematyczna wigc w rozwijanej liscie wyboru (1)

przy opcji: Lub wybierz kategorie wyszukujemy i1 wybieramy Matematyczne. W okienku

ponizej (, Wybierz funkcje”) zaznaczamy funkcj¢ Iloczyn 1 klikamy OK.

WWyszukaj Funkcje:
Wpisz krdtki opis kego, co cheesz zrobic, a nastepnie kliknij Przejdz l
przyeisk Przejdz

Lub weebierz kateqgorie: iMatematyczne vI 1

vhierz Funkeje: Vs 2

ILOCZYM(liczbal;liczbaz;...)
Mnozy wezystkie liczby dane jako argumenty.

Pomioc dotyczaca bej Funbicii lol's I Anuluj |

Na ekranie pojawi nam sig kolejne okno, okno Argumentow funkcji:

Argumenty funkciji

X
Pa

TLOCEYN yd -
Liczbal oz 7 Zl== :‘

Liczha2 [c4 G-+

Liczha3 |C5 j:! =7

Liczbad |C6 :u_j =-8
Liczbas | j‘_] = liczbowe I

= -67Z

Mnogy wszystkie liczby dane jaka argumenty.

LiczbaX5: liczbal;liczbaz;... - od 1 do 30 liczb, wartosci logiczrych lub bekstowe]
reprezentacii liczb, kkdre majg by mnoZone,

Wyl Formuby = 672

Pomoc dokyezgca kej funkeii O I Anuluj
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Bedziemy tutaj wybiera¢ komoérki w ktérych znajduja si¢ dane do naszych obliczen (w

przypadku naszego przyktadu beda to komorki C3, C4, C5 1 C6). W okienkach (1) obok

wyrazow Liczbal, Liczba?2 itd. klikamy w ikonke =1 Pojawi nam si¢ kolejne okienko:

Argumenty funkcji n m

3
4 |C3 EI

Teraz kursorem myszki mozemy klikna¢ w komorke w ktorej znajduje si¢ pierwsza z

naszych danych do obliczen (jej adres zostanie automatycznie wstawiony w okno

Argumentow_funkcji. Nastepnie klikamy w ikonke . Po jej naci$nigciu powrdécimy do

poprzedniego wigkszego okna argumentow 1 bedziemy mogli powtorzy¢ wykonang
operacj¢ aby dobrac¢ kolejne dane do obliczen. Gdy juz wybierzemy wszystkie dane klikamy
w OK. Nasze dzialanie zostanie wykonane i w wybranej wcze$niej przez nas komorce
pojawi si¢ wynik.

Drugim sposobem obliczenia iloczynu jest uzycie formuty. Klikamy w komoérke w ktorej
ma znajdowac si¢ wynik 1 wpisujemy nastgpujaca formute: =iloczyn(...;...;...;...) W miejsce
kropek wstawiamy adresy komorek zawierajacych dane do obliczen (w naszym przyktadzie
sa to komorki C3, C4, C5 1 C6). Musimy pamigta¢ aby migdzy kolejnymi adresami

komorek znajdowat sig znak ,,;”. Oblicza¢ mozemy dowolng ilo$¢ liczb.

v X B =ILOCIYN{CS, C4,C5,Ch)

[ 5 M o [ E [ F [ G

Suma

raznica -0

laczyn |=ILDCE‘1’N!CS;C&;CE;CE]
ILO

C2vM[liczbal ; [iezbad); [iczbad]; [hezbad]; [liczbah]; ] |
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6.4 Obliczanie ilorazu

Aby obliczy¢ iloraz postepujemy tak samo jak w przypadku obliczania réznicy. W
komorce (1) w ktorej chcemy aby znajdowal si¢ wynik naszego dziatania wpisujemy
nast¢pujaca formute: =(.../.../...) Kropki zastgpujemy adresami komorek zawierajacych dane
(w naszym przyktadzie beda to komorki C3, C4 1 C5). Musimy pamigta¢ zeby kazdy adres

komorki rozdzieli¢ od kolejnego znakiem ,,/”. Mozemy oblicza¢ dowolna ilos¢ liczb.

v ¥ J A =(C3/C4/CH)
IEEE ¢ B
suma [ 7
raZnica -0
lloczyn b7
iloraz =(C3/C4/0E)

Podsumowujac wykonywanie podstawowych dzialan w programie MS Excel

przedstawiam ponizej tabelg zawierajaca formuly dziatah:

Dziatanie Formuta* | Znak**
=suma(...:... )

Dodawanie lub lub
=(...T...) +
Odejmowanie =(...-...) -
=iloczyn(...;...) ;

Mnozenie lub lub
=(..*%... *
Dzielenie =(.../...) /

* ... zastgpujemy adresami komorek zawierajacymi dane

** znak wstawiany pomiedzy kazdym kolejnym adresem komorki w formule

12



7. Edytowanie wpisanych danych

7.1 Zastepowanie wpisanych danych

Czasami moze si¢ zdarzy¢, ze wpisujac dane do kolejnych komérek pomylimy sig 1
jesteSmy zmuszeni do poprawienia tego biedu. Najprostszym sposobem na zastapienie
btednych danych poprawnymi jest zaznaczenie komoérki zawierajacej btad (czyli po prostu
kliknigcie na niej) 1 wpisanie nowych danych. Program Excel sam automatycznie zastapi

nam stare dane nowymi, poprawnymi.

7.2 Edycja wpisanych danych

Gdy uzywamy Excela to tworzenia réznorakich spisow lub gdy opisujemy kolejne
komorki (tak jak w punkcie 4) moze si¢ zdarzy¢ np. ze ,,zgubimy” jaka$ liter¢ 1 pozniej
musimy poprawi¢ ten btad. Mozemy to zrobi¢ w bardzo prosty sposob. Zaznaczamy
komorke ktora zawiera blad 1 wciskamy klawisz F2. Wyglad komorki nieznacznie sig
zmieni, pojawi si¢ bowiem kursor edycyjny (w postaci pionowej kreski ,,|””). Poruszajac si¢
lewa lub prawa strzalka z klawiatury mozemy dotrze¢ kursorem w miejsce w ktérym jest
nasz btad 1 poprawi¢ go. Gdy juz to zrobimy zatwierdzamy nasza zmiang wciskajac Enter.
Mozemy to zrobi¢ takze w drugi sposdb. Zamiast zaznaczania komorki z btedem 1
wciskania klawisza F2 mozemy po prostu dwa razy klikna¢ lewym klawiszem myszki na
komorce z bledem a Excel od razu zmieni nam wyglad komorki 1 wprowadzi kursor

edycyjny. Dalej postgpujemy doktadnie tak samo jak przy uzyciu klawisza F2.

7.3 Zaznaczanie komorek

Mozemy potrzebowaé zaznaczenia jednej lub wigcej komodrek. Jedna komorke
zaznaczamy po prostu klikajac na niej jeden raz. Zostanie ona automatycznie zaznaczona.
Aby zaznaczy¢ wigksza 1los¢ komorek nalezy klikna¢ na pierwszej komorce ktora ma byc¢
zaznaczona 1 trzymajac caly czas wcisnigty lewy klawisz myszki nalezy przesunaé kursor
do ostatniej z zaznaczanych komoérek. Gdy puscimy klawisz myszki zaznaczanie zostanie

skoficzone. Obszar zaznaczania zostanie zacieniony.

3
A
suma w
razhica -8
iloczyn -B72
iloraz 0107143
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7.4 Kopiowanie i wklejanie danych

Jesli mamy jakis$ tekst lub dane liczbowe ktore chcemy skopiowac do innych komorek w
arkuszu Excela to mozemy to zrobi¢ w bardzo prosty sposob. Zaoszczgdzamy przy tym czas
potrzebny na reczne wpisywanie wszystkiego od poczatku. Zeby skopiowa¢ tekst lub dane

ktére chcemy, nalezy zaznaczy¢ komorke lub kilka komorek w ktérych te dane si¢ znajduja

Ep®
1 klikna¢ w ikonke kopiuj w pasku narzedziowym lub wecisna¢ klawisze Ctrl+C.

Nastgpnie nalezy przejs¢ do tej komorki w ktorej chcemy zeby nasze skopiowane dane sig

znalazty 1 klikna¢ w ikonke wklej 2 w pasku narzedziowym lub nacisnaé klawisze
Ctrl+V. Raz skopiowana zawarto$§¢ komoérki mozemy wklejaé¢ wiele razy w rdézne miejsca

arkusza Excela bez koniecznosci kazdorazowego jej ponownego kopiowania.

7.5 Usuwanie danych z komoérek

Jesli w pewnym momencie dojdziemy do wniosku, ze zawarto$¢ jednej lub kilku
komorek w naszym arkuszu nie jest nam potrzebna, a nawet przeszkadza, to w bardzo
prosty sposdb mozemy to usunaé. Wystarczy zaznaczy¢ jedna lub wigcej komorek 1 weisnad

na klawiaturze klawisz Delete.

7.6 Sortowanie danych

Powiedzmy, ze zrobilismy w Excelu list¢ 0sob (np. spis 0os6b w klasie) lecz nie pisaliSmy
nazwisk w kolejnos$ci alfabetycznej. Teraz chcielibySmy aby nasza lista byla ulozona w
takiej witasnie kolejnosci. Dzigki narzedziom Excela osiagnigcie takiego efektu jest
dziecinnie proste. Nalezy zaznaczy¢ te dane ktore maja by¢ posortowane a nastgpnie kliknac¢

w menu Dane, a potem wybra¢ opcj¢ Sortuj. Na ekranie pojawi nam si¢ okno Sortowania.

Sortowanje HE
Sortuj wedhug ‘___,_.--""" 1

2
INazwiskD - I [ Boanco/

) Malejaca

nastepnie wedhug

l - i & Rosngoo

0 Malejaco

nastepnie wedtug

l - i & Rospgoo

O Maleiaco

opcje... | [a]4 I Anuhuj i




W oknie tym mozemy wybra¢ kilka podstawowych opcji sortowania. Najpierw nalezy
wybra¢ wedtug jakich kryteriéw bgdziemy sortowac nasze dane. Do tego stuzy opcja Sortuj
wedlug (1). Ponizej nazwy tej opcji znajduje si¢ rozwijalne menu w ktérym bedziemy mogli
wybra¢ wedhug ktorej kolumny nasze dane maja by¢ sortowane (w przypadku gdy
wypekiong danymi bedziemy mieli tylko jedna kolumng to nie bgdzie duzego wyboru).
Jesli robimy jakies spisy czy listy w Excelu to kazdej kolumnie danych mozemy nadac¢ jakis
nagtéwek. Utatwi nam to wybor opcji sortowania. Standardowe ustawienie Excela przy

opcji Lista to Nie _ma_ wierszy naglowka. Jesli naszym kolumnom danych begdziemy

nadawali nazwy (czyli nagtowki) konieczna jest zmiana tej opcji na Ma wiersz naglowka

(3). Wtedy w menu Sortuj wedfug te nagtowki beda widoczne. Bardzo wazne jest tez
wybranie w jakiej kolejnosci maja by¢ nasze dane sortowane (2): czy bgdzie to kolejnos¢
rosnaca (czyli od A do Z) czy malejaca (od Z do A). Gdy wszystkie te opcje mamy juz

ustawione klikamy OK. Nasze dane zostana posortowane w sposob przez nas wybrany.

7.7 Wypeinianie kolumny lub wiersza serig danych

Kiedy mamy np. stworzy¢ jaka$ listg 1 potrzebujemy kolumny wypetnionej kolejnymi
liczbami to nie musimy wpisywa¢ kazdej liczby po kolei. Mozemy skorzysta¢ z
wbudowanej w Excel funkcji wypetniania seria danych. Aby to zrobi¢ nalezy w dwdch
kolejnych komorkach wpisa¢ liczby 1 1 2, nastgpnie zaznaczy¢ obie komorki (zostana one
obie pod$wietlone). W prawym dolnym rogu pod$wietlonych komorek znajduje si¢ punk,
gdy na niego najedziemy, kursor zmieni si¢ na mniejszy czarny krzyzyk z biala ramka.
Nalezy klikna¢ na ten punkt 1 trzymajac wceisnigty klawisz myszki przesuna¢ kursor w dot.
W kolejnych komorkach pojawia nam si¢ kolejne liczby. Obok kursora — krzyzyka pojawi
si¢ malutkie okienko z liczba wstawiana w kolejna komoérke. Gdy juz bedziemy mieli tyle
liczb ile nam potrzeba puszczamy klawisz myszki. Komorki zostaty wypelione serig
danych. W przypadku wypetniania komorek sasiednich (w tym samym wierszu)
postepujemy w taki sam sposob, tylko ze przesuwamy kursor myszki nie w dot lecz w
prawo. Nie tylko liczbami mozemy w taki sposdb wypetnia¢ komoérki. Jezeli w kolejnych
komorkach maja si¢ znajdowac np. dni tygodnia lub nazwy miesigcy to postgpujemy w nimi

w taki sam sposob.

-
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8. Praca z kolumnami i wierszami

Kazda komorka w Excelu znajduje si¢ w okreslonej kolumnie i w okre§lonym wierszu.
Kolumny sa numerowane za pomoca liter (A, B, ...., Z, AA, AB,... itd.), a wiersze za

pomoca cyfr (1, 2, ...,). Numer kolumny i numer wiersza stanowia adres danej komorki.

8.1 Zaznaczanie kolumn i wierszy

Aby zaznaczy¢ caly wiersz badz cala kolumng nalezy przesuna¢ kursor myszki nad
nazwe¢ kolumny (A, B, ...) lub wiersza (1, 2, ...), kursor zmieni si¢ w czarnag skierowang w
doét lub w prawo (w zalezno$ci czy zaznaczamy kolumng czy wiersz) strzatke. Teraz
wystarczy, ze klikniemy lewym klawiszem myszki, kolumna badz wiersz zostana
zaznaczone. Przytrzymujac wcisnigty klawisz myszki 1 przesuwajac go w dowolna strong

mozemy zaznaczy¢ kilka wierszy lub kolumn.

8.2 Zmiana rozmiaru wierszy i kolumn

Aby dokona¢ zmiany rozmiaru kolumny nalezy kursorem myszki najecha¢ pomigdzy

nazwy dwoch kolumn (przyktadowo pomigdzy G 1 H). Kursor zmieni si¢ na nast¢pujacy:

——

i Nastgpnie nalezy weisnaé klawisz myszki i1 trzymajac go wcisnigtego nalezy przesunacé
w prawo lub w lewo kursor. Wielko$¢ kolumny zmieni si¢ w zalezno$ci od naszych ruchow.

Zmiany wielko$ci wiersza dokonujemy w sposob analogiczny.

Szerokofc: 11,43 (85 pikeela)
[ ._'L, H
T

Gdy chcemy zmieni¢ wielko$¢ kilku kolumn lub wierszy, lecz chcemy aby byty one

jednakowej szerokoS$ci mozemy zrobi¢ to automatycznie. Zaznaczamy te kolumny lub
wiersze, ktérych rozmiary chcemy zmieni¢, klikamy na nich prawym klawiszem myszki z

menu podrgcznego, ktdére nam si¢ otworzylo, wybieramy opcj¢ szerokos¢ kolumny (badz

wysokos¢ wiersza, w zaleznosci od potrzeb). Pojawi nam si¢ wtedy okienko w ktorym

bedziemy mogli wpisa¢ wielko$¢ jaka nam bgdzie odpowiadata.

Szerokoic kolumn n E

Szerokost kalumn:
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9. Praca z arkuszami

Caly dokument tworzony w Excelu nosi nazwe¢ skoroszytu. Skiada si¢ on z kilku lub
wigcej arkuszy. Kazdy arkusz jest osobng ,kartka” w naszym skoroszycie. Sami mozemy
decydowac¢ o liczbie arkuszy w naszym dokumencie, o ich nazwach lub tez kolejnosci. Po
lewej dolnej stronie okna programu znajduje si¢ zaktadka arkuszy. Widzimy w niej nazwe

kazdego arkusza (nazwa aktualnie uzywanego jest pogrubiona), liczbg 1 kolejnos¢ arkuszy.

9.1 Zmiana nazw arkuszy

Zmiang nazwy arkusza mozemy dokona¢ na dwa sposoby. Pierwszym bedzie dwukrotne
kliknigcie na ,,starej” nazwie danego arkusza. Nazwa ta zostanie zaznaczona, a my
bedziemy mogli wpisa¢ nowa. Drugim sposobem jest skorzystanie z menu kontekstowego
(wywotywanego poprzez kliknigcie prawym klawiszem myszki na nazwie) i wybranie opcji

Zmien nazwe.

Wataw
Usun
Przenies lub kopiuj._.

£aznacz wszystkie arkusze

Kolor karty.___

Wysiwietl kod

T Styczer . ArkTiSZZ 7 PIEEES 7 d

9.2 Usuwanie arkuszy

Standardowo w nowo utworzonym skoroszycie Excela znajduje si¢ trzy arkusze. Moze
si¢ tak zdarzy¢, ze do pracy w danym dokumencie potrzebujemy tylko jednego arkusza i nie
chcemy zeby pozostate dwa byly widoczne. Mozemy usuna¢ zbedne arkusze. Dokonujemy
tego klikajac prawym klawiszem myszki na arkuszu, ktérego chcemy si¢ pozby¢ i z

wysunigtego menu wybieramy opcje Usun.
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9.3 Wstawianie arkuszy

Kiedy robimy w Excelu jakie$§ zestawienie, np. rocznych wydatkéw, tatwiej jest nam
dane na kazdy miesiac wstawi¢ w osobne arkusze. W tym celu musimy doda¢ kolejne
arkusze do naszego skoroszytu. Dokonujemy tego klikajac prawym klawiszem myszki na
dowolnym (najlepiej ostatnim) arkuszu i1 wybierajac z menu kontekstowego polecenie
Wstaw. Pojawi nam si¢ nowe okno Wstaw. W zakladce Ogdlne zaznaczamy ikonke Arkusz

1 klikamy OK. Nowy arkusz zostanie wstawiony jako przedostatni.

Wataw n E

Ogdine |.0.rkusze kalkulacyine I

B o & 3 2=

i kr s Makro M3 Miedzynara, .. Podglad
Excel 4.0 arkusz makr

MS Excel 5.0 -
dialog
Podalad niedostepry,

K, I Anuluj

9.4 Zmiana kolejnosci arkuszy

W trakcie tworzenia naszego skoroszytu mozemy zdecydowal, Ze nasze arkusze
powinny mie¢ inna kolejnos¢. Bardzo latwo mozemy ta kolejno$¢ zmienié. Klikamy na
arkuszu ktéry chcemy przesunac ,tapiac” go 1 nie puszczajac klawisza myszki przesuwamy
arkusz w miejsce, ktore nam odpowiada. W prezentowanym przyktadzie przenosimy

Arkusz6 pomiedzy Arkusz4 1 Arkusz5.

£ Arkuszd mfurkugzﬁ £ srkuszz Y Arkusz6 /|
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10. Formatowanie komoérek
Gdy robimy w Excelu zestawienia, tabele, konieczne jest nadanie tym danym
przejrzystego 1 czytelnego wygladu. W tym celu mozemy uzy¢ kilku z mozliwych

sposobow formatowania komorek.

10.1 Zmiana czcionki i wyréwnania

Kiedy robimy tabelg, konieczne jest sformatowanie jej nagldowkdéw, czyli np. zmiana
rodzaju czcionki, jej wielkosci, pogrubienie czy tez wysrodkowanie. Zmian tych mozemy

dokonac¢ klikajac na odpowiednich ikonach w pasku narzedzi Excela.

£ Arial CE - 10 -~ i . . )
ol - wybor rodzaju czcionki 1 jej rozmiaru
B 0 . . . .
o - zmiana wygladu czcionki (B — pogrubiona, / — pochylona, U —
podkreslona)
o= = ™ | zmiana wy$wietlania czcionki (wyréwnana do lewej, wysrodkowana,

wyrownana do prawej)

10.2 Tlo, obramowanie i kolor pisma

Okno Excela jest juz gotowa tabela, sklada si¢ bowiem z komodrek. Wystarczy wige
jedynie nada¢ naszym danym prawidlowy wyglad tabeli (zaznaczenie obramowania,
wyroznienie nagldéwkow tabeli). Abym nada¢ naszej tabeli obramowanie, nalezy zaznaczy¢

obszar zawierajacy dane, a nastgpnie klikna¢ w menu narzedziowym ikonke OQbramowanie

~——..] Rozwinie nam si¢ menu wyboru obramowania, wybieramy w nim takie

obramowanie jakiego potrzebujemy.

Bysuj obramowania. ..
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Gdy nasza tabelka posiada juz obramowanie, mozemy zajac si¢ jeszcze wyrdznieniem jej
nagtéwkow. Mozemy to zrobi¢ poprzez nadanie im wypelnienia 1 zmiang koloru czcionki.
Obie czynnosci wykonamy zaznaczajac komorki, ktorych wyglad chcemy zmieni¢ (czyli

>-A -

nagtéwki naszej tabeli) 1 klikajac na ikonkach w pasku narzedzi:

Pierwsza z tych ikonek wywota nam menu Kolor wypelnienia. W wysuni¢tym menu

bedziemy mogli wybra¢ kolor jaki chcemy aby miato tto naszych nagléwkow

B A

Brak wypelnienia
HEEEEEEEN
EEEEEEEN
EEEEEEEN
B NEENE
HECOOCONNC

Druga ikonka uruchomi menu Kolor czcionki. Tutaj bgdziemy mogli wybraé kolor

czcionki naszych nagtowkow.

A -l

O Auomayeany _Jf
EEEEEEEN

EEEEEEEDE

EREEEEEN

ERCEEEEN

BEECOOON SO

10.3 Sterowanie tekstem

Pod tym pojeciem kryje si¢ kilka przydatnych opcji do wyréwnywania tekstu. Zmian

takich mozemy dokona¢ w okienku Formatowania komdrek. Okno to wywolujemy

klikajac prawym klawiszem myszki w komorce ktorej tekst chcemy zmieni¢ 1 wybierajac

opcje Formatuj komorki. W otwartym okienku wybieramy zaktadke Wyrdwnanie.
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Liczbey | Czrionka | Obr amowsanie I Ciesenie | Ochrona |
Wt dnanie teksku rorientacia
Poziomo: [« . :
Cgal *
I qalne ;! T ]
Piorowa: IIII 5‘ e :
|D | ;I k Tekst —#
olne P :
M : K
Skerowanie tekstem *
[T Zawijaj tekst
[ Zmniejszaj, aby dopasowacd |':I E stoprite)

[T scalaj komarki
Od prawej do lewej

Kierunek tekstu:

IKl:untekst ;I

K I Anuluj |

o Zawijaj tekst — gdy mamy ustalona szeroko$¢ kolumny i1 nie chcemy jej zmieniaé, a

wpisywany przez nas tekst jest dtugi, mozemy zaznaczy¢ ta opcje a szeroko$¢ wiersza
zostanie automatycznie w czasie wpisywania tekstu zwigkszona pozostawiajac bez zmian
szeroko$¢ kolumny

e Zmniejszaj, aby dopasowaé — wpisywany przez nas tekst, jesli bedzie za dtugi, zostanie

automatycznie zmniejszony (jego wielko$¢ zostanie zmniejszona).

e Scalaj komorki — gdy chcemy np. aby nad dwoma kolumnami tabeli byt jeden nagtoéwek

wysrodkowany to uzywamy ta opcjg, ktora ztaczy nam te dwie komorki

e Wyrownanie tekstu (poziomo i pionowo) — mozemy ustawi¢ jak ma by¢ utozony tekst w

komorkach, wyrownaé go w pionie i w poziomie.

¢ Orientacja — mozemy obracac tekst w dot lub w goreg.

21



11. Wykresy

Gdy tworzymy w Excelu np. zestawienie wydatkow czy dochodow i1 chcemy zobaczy¢
kiedy byty one najwigksze lub najmniejsze, to wypatrywanie tego w tabeli moze by¢ dos¢
mozolng praca. Excel pozwala nam stworzy¢ dowolnego wygladu wykres, w ktorym bardzo

tatwo bedziemy mogli wszystkie potrzebne nam informacje zobaczy¢.

11.1 Tworzenie wykresow

Pierwszym krokiem stworzenia naszego wykresu bgdzie zaznaczenie obszaru danych, z

ktérych ten wykres ma by¢ stworzony, a nastepnie kliknigcie w ikonk¢ Kreatora wykresow

w pasku narzedzi 1] Na ekranie pojawi nam si¢ okno kreatora

Kreator wykresow - Krok 1 z 4 - Typ wykrezu

Standardowe typy | Typy niestandardowe

Tvp wykresy: Podtyp wykresy:

1Y RF-clumnoy

E Stupkowey

|ﬁ Lirvicary Mﬂ

i3 Kotowy

o B (Punkbowy )

- Wi ar skwony {H

i@ Pierscieniony L |

il Radarowry _—

@ Powisrzchricwy @

8 Babelkowy ;I
Fulumnuwy grupowanyy, Pordwnuje wartosci dla
azrvch kakegarii.

Maci=nij | pravtraymai, aby zobaczye pravkdad |

g‘ Anuluj | < Wishacz | Dalej = I Zakoncz |

Wybieramy tutaj typ wykresu. W zaleznosci od tego co chcemy na wykresie
przedstawic, to taki wykres wybieramy. Tworcy Excela dali nam mozliwo$¢ wyboru z wielu

réznych typow wykresu. Gdy juz zdecydowali$my si¢ na wyglad naszego wykresu klikamy
Dalej >.
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Kreator wykresow - krok 2 z 4 - Zradbo danych nm

Zakres danvych | Serie I

Dok

Mty 5 =
7Oz
B0 7
000 7
4000 7
A0 7
el g
10,00z

Om i+
2 Tari g Hukcki Liplec Patdrknk

B 5 &+ 5

Zakres danych: | SR YESTEIRER S

SEriE Wi O wWiersze

& kalumny

@‘ Anuluj | « Wskecz | Dalej = I Zakoncz |

Kolejnym krokiem tworzenia wykresu bedzie wybranie zrodla jego danych. Gdy
tworzymy prosty wykres danych (np. zestawienie miesiecznych dochodow) to nie musimy
tutaj nic zmienia¢. Jesli zaznaczyliSmy wczesniej obszar w ktorym znajduja si¢ nasze dane

to teraz w polu Zakres danych widoczne bg¢da adresowania tych wlasnie komoérek z

danymi. W przypadku tworzenia bardziej skomplikowanego wykresu, sami musimy wybrac

zakres danych. Gdy dokonamy tu juz wszystkich ustawien klikamy Dalej >.
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Kreator wykresow - Kok 3 z 4 - Opcje wykreszu

T‘.-"tu’f‘:-fl Disie ILinie siatki | Legenda | Etykiety danych | Tabela danychl

Twbut wvkresy:
[Dochéd octid
i i, o0 T+
03 kateqorii (=) e _
I iOmzTt
) - E0mzt
Qg warkosc () Mzt

||:| Dl:-:h:-:l|

I 0 4 =

Mzt —
Amzt 4 —
I omzt el

@f@;'@'\ﬁ;' P

@l Anuluj | < \Wstecz Dalej = Zakoncz

Kolejne okno kreatora pozwala nam wybra¢ tytul wykresu, nazwaé osie, zaznaczy¢ lub
odznaczy¢ linie siatki, stworzy¢ legend¢ do wykresu 1 ustawi¢ rozne opcje. Gdy ustawimy

wszystko tak jak chcemy, klikamy Dalej >

Kreator wykresow - krok 4 z 4 - Polozenie wykresu BB

Umigst wykres:

o | ™ Jako nowy arkusz: IW*;.-'kresl

el Codoceiw:  FT——————
@l Anuluj | < Wstecz | Dalaj = | Zakoncz I

Ostatnim krokiem tworzenia naszego wykresu jest ustawienie potozenia wykresu.
Wybieramy tutaj miejsce gdzie nasz wykres bedzie si¢ znajdowal. Moze by¢ on
umieszczony w catkiem nowym arkuszu lub jako obiekt w arkuszu w ktérym mamy dane.

Kiedy wybierzemy juz gdzie ma nasz wykres si¢ znajdowac klikamy Zakoncz.
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Tak wyglada przyktadowy wykres stworzony w Excelu:

Miesiac | Daochad Dochod
Styczen 25 34 =t
Luty 1% | o = |
Marzec 45 B0 = 70,00 z+ — []
Kwiecier 7171 B0,00 zt = |
e s | B HH = |
Czerwiec 66,39 o 33:33 2 - . E(
Lipiec 38,25 2 00z :ﬂ: 1 :H: j |
Sierpien 77 7] | 000 I i B N W
YWrzesien 27 08 zt 5 B GME TR op
Paidziemik | 76,46 zt _Q@"F‘b wﬁﬂgﬁ‘iﬁ\ ﬁﬁgﬁiﬂ% ot
Listopad 211 2 & TYE T
Grudzief 1554 =t

Wykres jest zmienny w zalezno$ci od wprowadzonych danych.. Jesli np. zle wpisaliSmy
ktores dane, to nie musimy od nowa tworzy¢ wykresu. Wystarczy, ze wpiszemy poprawne

dane, a wykres sam nam si¢ zmieni.
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