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Microsoft Excel (petna nazwa Microsoft Office Excel) - arkusz kalkulacyjny produkowany
przez firme Microsoft dla systemoéw Windows i MacOS.

Pierwsza wersja programu przeznaczona dla Windows trafita na rynek w roku 1987.
Postepujacy sukces rynkowy programu sprawit, ze w roku 1993 programy pakietu Microsoft
Office zostaty przeprojektowane tak, by przypomina¢ wygladem arkusz Excel.

Od wersji 5 wydanej w 1995 program zawiera wbudowany jezyk Visual Basic. Od wersji 4.0
dostepny w wersji polskiej.

Aplikacja jest powszechnie uzywana w firmach i instytucjach, a takze przez uzytkownikow
domowych.

Jej gldwne zastosowanie to dokonywanie obliczen (np. wydatkdéw) zestawionych w formie
tabelarycznej.

W tym uzyciu majg zastosowanie liczne funkcje matematyczne, finansowe i

bazodanowe dostepne w programie.

Istotne znaczenie ma tez potautomatyczne powielanie tworzonych formut z zastosowaniem
réznych wariantow adresowania

(adresowanie wzgledne, adresowanie bezwzgledne, adresowanie mieszane).

Microsoft Excel stuzy takze do tworzenia wielu typow wykresow, przydatnych miedzy innymi
w fizyce, matematyce i ekonomii.

Zawiera tez system zestawiania raportow z uzyciem tzw. tabel przestawnych,
wykorzystywany przy wykonywaniu analiz biznesowych.

Inne programy - arkusze kalkulacyjne

e Quattro Pro
e OpenOffice.org Calc
e Gnumeric


Excel2007.htm
ZadExcel.htm
Excel_-_materia_y_pomocnicze.pdf
excel_skrotyklaw.htm
excel7.htm
http://pl.wikipedia.org/wiki/Gnumeric

Excel jest arkuszem kalkulacyjnym. Potrafi wykonywa¢ obliczenia nawet na wielu
liczbach.

Dokument stworzony w Excelu nazywa si¢ arkuszem.

Sktada si¢ z wielu pdl nazywanych komérkami.

Aby wykona¢ jakie$ obliczenie, wypelniamy pola liczbami i nast¢pnie mozemy wykonac
dziatania matematyczne na tych liczbach i wynik umie$ci¢ w innym polu.

Program EXCEL jest profesjonalnym narzedziem §rodowiska WINDOWS, ktory umozliwia:
- tworzenie arkuszy kalkulacyjnych
- porzadkowanie danych umieszczonych w arkuszu
- graficzng prezentacj¢ wynikow
- wykorzystanie bogatego zestawu funkcji standardowych
- rozwigzywanie problemow rachunkowych i decyzyjnych

Uruchomienie

e odnalez¢ w srodowisku WINDOWS grupe Microsoft Office i rozwina¢ ja na pelny ekran
e rozwing¢ ikong Microsoft Excel na pelny ekran

(Wszystkie programy, Microsoft Office, Microsoft Excel lub bezposrednio: Wszytkie
programy, Microsoft Excel ).

Kiedy uruchomimy Excel, automatycznie otwiera si¢ pusty skoroszyt, w ktorym mozna
rozpocza¢ prace.

Skoroszyt sktada sie z kilku arkuszy, do ktérych mozna wprowadza¢ dane do zredagowania
Arkusz kalkulacyjny (roboczy) z kolumn i wierszy.

Na przecieciu ich sg komérki, z ktorych kazda zawiera pojedyncza informacjg.

Komoérka to miejsce przecigcia wierszy z kolumnami. Kolumny przebiegajg pionowo w dot
okna, a kazda z nich ma litere, ktora ja okresla.

Wiersze przebiegaja poziomo przez okno, a kazdy z nich ma liczbe, ktora go okresla.

Przyktadowo, komoérka nazwana "C4" znajduje si¢ w trzeciej kolumnie 1 w czwartym wierszu
arkusza. Sa to "wspotrzedne komorek"

Arkusz kalkulacyjny moze by¢ tak duzy lub maty jak potrzeby uzytkownika.

Arkusz kalkulacyjny moze obejmowac jeden lub wigcej "arkuszy".

Rozne arkusze mogg by¢ uzywane do utatwienia organizowania swych danych.

Przyktadowo, arkusz kalkulacyjny gospodarstwa domowego moze zawiera¢ jeden arkusz dla
kazdego miesigca w roku, z ktorych wszystkie tworzg jeden arkusz kalkulacyjny.

Po uaktywnieniu na ekranie pojawia si¢ obraz, ktorego podstawowe elementy to:
- pasek z napisem: Microsoft Excel - Nazwa dokumentu (z rozszerzeniem .xIs)
- pasek Menu, uaktywniany za pomocg myszKki,
- standardowy pasek narzedzi;
- pasek narzedzi do formatowania;
- pole odwotania; - pasek wzoru; - pole arkusza

Okna progrmow Excel

Okno programu MS Excel 2003
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Arkusz kalkulacyjny sktada si¢ z komorek, z ktorych kazda zawiera pojedyncza informacje.
Komorka to miejsce przecigeia wierszy z kolumnami. Kolumny przebiegajg pionowo w dot

okna, a kazda z nich ma litere, ktora ja okresla.
Wiersze przebiegajg poziomo przez okno, a kazdy z nich ma liczbe, ktora go okresla.

Przyktadowo, komoérka nazwana "C4" znajduje si¢ w trzeciej kolumnie 1 w czwartym wierszu

arkusza. Sa to "wspotrzedne komorek.
Nawigacja w ramach arkusza kalkulacyjnego

Nawigacja przebiega poprzez uzycie myszy lub klawiszy ze strzatkami.
Strzatka w prawo 1 w lewo pomagajg poruszac si¢ po kolumnach a strzatki w gorg 1 w dot


excel_ekran.pdf

przez wiersze.

Gdy poruszasz si¢ przez arkusz kalkulacyjny podaje nazwe kazdej komorki oznajmiajac
glosem wiersz i kolumne, w jakiej si¢ znajduje.

Aby przej$¢ do konkretnej komorki nacisnij Control + G i wprowadz wspotrzedne komorki.
Przyktad: Control + G, F3, Enter

Ponizsza tabela przedstawia liste klawiszy, ktorych mozna uzywac

Aby przejs¢ Nacisnij

o jedng komoérke w lewo [Strzatke w lewo]

o0 jedng komorke w prawo [Strzatke w prawo]

o jedng komoérke w gore [Strzatke w gore]

o0 jedng komorke w dot [Strzatke w dot]

o jeden ekran w gore [PgUp] (Page Up)

o jeden ekran w dot [PgDn]

do 1 komorki wiersza, ktory zawiera dane {Ctrl + strzatka w lewo]
do ostatniej komorki wiersza, ktory zawiera dane {Ctrl + strzatka w prawo]
na poczatek arkusza [Ctrl Home]

do ostatniej komorki - na dolnym, prawym koncu danych [Ctrl End]

Wprowadzanie danych do komorek

Aby wprowadzi¢ dane umie$¢ kursor w komorce i zacznij wpisywanie.

Komoérka moze zawierac litery (teksty), liczby lub ich polgczenia. Moze zawieraC date i
Czas.

Aby wybra¢ komérke klikamy na niej lewym przyciskiem myszy. Pole zostanie oznaczone
pogrubionym obramowaniem.

Teraz wpisujemy liczbe lub tekst. Dopoki nie zatwierdzimy wpisu za pomoca klawisza Enter,
mozemy uzywaé klawisza Backspace.

Dopiero gdy dane sg prawidtowe naciskamy Enter.

Gdy przemieszczasz si¢ przez komorki, gdzie zostat juz wpisany tekst podaje zawartos¢
komorki z jej wierszem i kolumna.

Aby wstawi¢ nowg kolumng¢ w biezgcym miejscu wybierz menu Wstaw i wybierz
"Kolumny".

Aby wstawi¢ nowy wiersz w biezagcym miejscu wybierz menu Wstaw i wybierz "Wiersze".
Uwaga: Wstawione kolumny pojawiaja si¢ po lewej stronie kursora w biezacej pozycji a
wiersze pojawiajg si¢ ponad nim.

Aby dokonaé edycji komorki, gdzie wpisano juz tekst, umies¢ kursor w komorce i nacisnij F2
lub kliknij na nig podwojnie. To pozwoli na edycj¢ zawartosci komorki.
Po zakonczeniu mozesz ponownie nacisna¢ F2 i zamkna¢ komorke.

STRUKTURA POLA ARKUSZA
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1 Al Bl Cl D1
2 A2 B2 C2 D2
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Komorki arkusza wypelniamy przez wprowadzenie z klawiatury:
- znakow tekstowych; - warto$ci liczbowych; - daty; - dziatan.

W tym celu nalezy:

- pod$wietli¢ wybrang komorke (albo blok komorek) za pomoca myszki;

- z paska Menu wybra¢ hasta Format/Koemérki/Liczby, a nastepnie wybra¢ zadane hasto z
grupy Kategoria oraz Wzorce formatow.

Wybdr potwierdzi¢ ,,przyciskiem” OK;

- wpisa¢ dane do wskazanej komorki (tre§¢ pojawi si¢ w pasku wzoru) i weisnaé Enter.
Jezeli nie ma jakichkolwiek szczegolnych wymagan odno$nie wprowadzania danych,
zalecany jest wybor z grupy Kategoria hasta Wszystkie, zas z grupy Wzorce formatow - hasta
Standardowy.

Przy wprowadzaniu daty z grupy Kategoria wybra¢ hasto: Daty , za$ z grupy Wzorce
formatow - sposob jej wprowadzania.

W arkuszu kalkulacyjnym dziatania sg instrukcjami podstawienia (tzw. Wzory)
wykonywanymi na komorkach.

Tres¢ wzoru wprowadzana jest w pasku wzoru.

Uaktywnienie wzoru: wcisnigcie Enter po napisaniu jego tresci.

Zaznaczamy komorki i kopiujemy dane

Jezeli dane z jednej komorki bedg si¢ powtarza¢ w innych komorkach, to zamiast
przepisywac wielokrotnie ten sam tekst, powielamy te pola.

Komérki zaznaczamy klikajgc lewym przyciskiem myszy na piewszg komorke i
przytrzymujac przycisk myszy, przeciaggamy kursor na ostatnig komorke.

Zaznaczone komorki kopiujemy teraz w inne miejsce arkusza. Klikamy prawym przyciskiem
myszy i z wySwietlonego menu wybieramy polecenie Kopiuj.

Dane zostang skopiowane do pamigci komputera. Klimamy na komoérke w miejscu, gdzie
maja by¢ skopiowane dane, prawym przyciskiem myszy wybieramy WKkilej.

Mozna zaznaczy¢ kilka komdrek rownocze$nie przytrzymujgc nacisnigty klawisz [Shift] lub
[Ctrl] i jednoczesnie klikajac mysza.

Aby zzznaczy¢ sgsiadujace komorki, zaznaczamy pierwsza komorke i przytrzymujac
nacis$nigty klawisz [Shift] klikamy ostatnig komorke zbioru.

Aby wybra¢ kilka nie sgsiadujacych komérek, kliknac pierwszg i przytrymijgc [Ctrl] klikna¢
nastepna.

Wprowadzanie serii danych do komorek
Wykorzystujemy autowypelniane, np. do wprowadzania serii liczb lub miesiuecy.

Przyktad 1 - kolejne liczby od 1 w poziomie:

Zaznaczamy komorki C19:D19

Whpisujemy 1 [Enter]

Majac zaznaczone obie komorki, przesuwamy wskaznik nad czarny kwadracik (uchwyt



autowypehienia) w prawym dolnym rogu komorki D19. Wskaxnik bedzie jak czarny plus
Ciaggniemy uchwyt autowypeltnienia do L19

Przyktad 2 - kolejne miesiace w pionie
Whpisujemy np. styczen, ponizej luty. Ciggniiemy uchwyt autowypetnienia.

Przyktad 3 - co drugi miesia¢ w poziomie
Gdy wpiszemy np. maj, na prawo lipiec, zaznaczymy te komorki i przeciggamy uchwyt
autowypelnienia to kolejne miesiace beda wrzesien i listopad.

Formatowanie danych
Mozesz zastosowac cechy tekstu w nastepujacy sposob:

e wytluszczajgc - pogrubienie - B (bold)

e wyréwnujac - do lewej krawedzi, prawej, wysrodkowane
o podkreslajac - U (underline)

e stosujac pochylenie - I (italic)

e zmieniajac wielko$¢ 1 styl czcionki.

Aby doszto do formatowania nalezy przede wszystkim dokona¢ wyboru komorki. Gdy kursor
znajduje si¢ na komorce zostaje ona wybrana automatycznie.

Linie oddzielajace poszczegolne komorki sa tylko liniami pomocniczymi i nie bedzie ich
wida¢ na wydruku.
Mozemy recznie obramowac pola - wybieramy obramowanie.

Zmiana rozmiaru komorek

Jesli chcemy zmieni¢ rozmiar komorki, bo nie miesci si¢ w niej np. tekst, musimy zmienic
szerokos$¢ kolumny albo wysoko$¢ wiersza albo oba wymiary.

Szeroko$¢ kolumny zmieniamy w nagtowku. Klikamy lewym przyciskiem myszy na lini¢
oddzielajaca nagtowek kolumny od kolumny znajdujacej si¢ po jej prawej stronie.
Przytrzymujac przycisk myszy, przesuwamy kursor w prawg strong, az kolumna si¢ rozszerzy
| puszczamy przycisk.

Mozemy tez 2 razy klikng¢ na obramowaniu to poszerzenie wykona si¢ automatycznie.
Analogicznie rozszerzamy wiersz.

Obliczenia w Excelu

Aby Excel wykonat obliczenie na danych we wskazanych komorkach, musimu mu doktadnie
pokaza¢, jakie to ma by¢ obliczenie.
W tym celu konstruujemy tzw. formuly.

Podstawowe dzialania matematyczne



Aby wykona¢ proste obliczenie na podstawie wpisanych w kilu komorkach, najpierw klikamy
na pole, w ktorym ma si¢ wyswietli¢ wynik.

Nastepnie wpisujemy na klawiaturze znak rownos$ci = 1 klikamy na pierwszg komorke, ktora
ma zosta¢ uzyta w obliczeniu.

W komorce wynikowej pojawi si¢ wspotrzedna wskazanej komorki (kolumna i wierz, np.
C2).

Nastepnie wpisujemy odpowiedni operator matematyczny (np. +., -, *, /) .

Potem klikamy na kolejng komorke, ktdra ma by¢ ujeta w obliczeniu.

W komorce wynikowej otrzymujemy dziatanie. Mozna tez uzywac adreséw komoérek zamiast
klika¢ na nie.

Jesli zmienimy liczby w komérkach uwzglednianych w dziataniu automatycznie zmieni si¢
wynik.

Uzywanie formul i funkcji

W Excelu jest wiele funkcji, dzieki ktorym nie musimy recznie wpisywac operatorow
matematycznych, by uzyska¢ wynik.

Formuly

Formuty przyspieszaja wykonywanie obliczen w Excel.

Na poczatku kazdej formuty musi by¢ uzyty znak =y
Aby uzy¢ formuty umies¢ kursor w komorce, gdzie powinna pojawié si¢ odpowiedz.
Nastepujace przyktady dotyczg kilku powszechnie stosowanych formut.

Zauwaz, ze wykonujac obliczenia uzywamy wspotrzednych komorek a nie liczb.

Przyktady:

Przyktad 1:

=c3+b2

Gdy warto$¢ C3 wynosi 1 a warto§¢ B4 wynosi 4, odpowiedz wygenerowana przez formute
bedzie wynosi¢ 5.

Przyktad 2:

=b6-d7

Gdy warto$¢ b6 wynosi 25 a wartos¢ D7 wynosi 6, odpowiedZ wygenerowana przez formule
bedzie wynosi¢ 19.

Przyktad 3: =d6/cl

Gdy warto$¢ D6 wynosi 10 a warto§¢ C1 wynosi 2, odpowiedz wygenerowana przez formute
bedzie wynosic 5.

Przyktad 4:

=d2*c4

Gdy warto$¢ D2 wynosi 7 a warto$s¢ D4 wynosi 5, odpowiedZ wygenerowana przez formule
bedzie wynosi¢ 35.

Zauwaz, ze formuly moga by¢ stosowane jedynie dla komoérek o warto$ci numeryczne;.

Przyktad 5



Pods$wietlenie komorki C1(w polu odwotania pojawi si¢ C1) 1 wpisanie w pasku wzoru:
=Al1+2,3 (w EXCEL-u zamiast kropki dziesietnej piszemy przecinek ! )
spowoduje wpisanie w komoérce C1 zawartosci komorki A1 powickszonej o0 2.3

Przyktad 6:
Podswietlenie komorki D1 (w polu odwotania pojawi si¢ D1) i wpisanie w pasku wzoru:
=Al1+B1+C1
spowoduje wpisanie w komorce D1 sumy zawartosci komorek Al, B1 1 C1

Kopiowanie wzoru do kolejnych pozycji arkusza

Przyktad:
Wzor zdefiniowany dla komoérki D1 skopiowa¢ do komodrek od D2 do D3.

W tym celu nalezy:

1. Podswietli¢ komoérke D1 (w pasku wzoru pojawi si¢ tre$§¢ wzoru) i skopiowac jej
zawarto$¢ do schowka

2. Podswietli¢ blok komorek od D2 do D3

3. Wklei¢ zawarto$¢ schowka (tj. tres¢ wzoru) do komorek podswietlonego bloku

W rezultacie, w komoérkach od D2 do D3 pojawig si¢ wartosci liczbowe uzyskane w wyniku
zastosowania skopiowanego wzoru dla danych znajdujacych si¢ w odpowiednich wierszach
(od 2 do 3) kolumn A, B, C.

Przyktad tabeli
B C D E
1 Miesiac Dochody Wydatki Saldo
2 styczen 1000 950 =C2-D2
Funkcje
Suma

Suma pozwala na dodawanie wielu komorek, w odroznieniu od dodawania jedynie dwoch
komorek, jak pokazano w poprzednim przyktadzie.

Na poczatku wszystkich funkcji musi by¢ uzyty znak "=".

Jak juz powiedziano, umies$¢ kursor w komorce, w ktorej ma si¢ pojawi¢ odpowiedz.
Przyktad:

=suma(a3:d3)

doda od komorki A3 az do komorki D3.

Srednia

Ta funkcja przyniesie $rednig warto$¢ pewnego zakresu liczb.
Przyktad:

= Srednia(b1:f1)



da $rednig liczb w tym zakresie.

Teraz mozesz uzywac formut i funkcji z poprzedniej sekcji w celu wypetnienia swych
miesi¢gcznych wydatkow. Mozesz skorzysta¢ z funkcji sumowania, aby zestawi¢ ogotem
kwoty wydatkowane co tydzien na zywnos$¢ i uzyskac¢ kwote, jakg wydate§ w tym miesigcu.
Mozesz wykorzysta¢ wariant Przyktadu 3 w celu obliczenia kwoty, jaka wydates co tydzien
na czynsz. Mozesz utworzy¢ koncowy wiersz zawierajagcy Twoj miesigczny "ogot" i uzyé
funkcji sumowania do obliczenia kwoty ogdtem wydanej w tym miesigcu.

Tabela funkcji
Rodzaje dziatania Komérki Formuta

=Al1+A2
Dodawanie Al, A2 lub
+Al1+A2

=Al1-A2
Odejmowanie Al, A2 |lub
+Al1-A2

=A1*A2
Mnozenie Al, A2 lub
+A1*A2

=suma(al:b10)
Suma Al1-B10 |lub
+suma(Al..B10)

lloczyn Al1-B10 |=iloczyn(al..B10)

=$rednia(A1:A2)
Obliczanie sredniej Al, A2 |lub
=§rednia(A1..A2)

=max(Al1:B10)

Obliczanie maksymalnej liczby zakresu komorek Al1-B10 |lub
=max(Al..B10)
=min(A1:B10)

Obliczanie minimalnej liczby zakresu komorek Al1-B10 |lub
=min(Al..B10)

Podnoszenie do potegi n Al =Al1™n

Pierwiastek kwadratowy Al =pierwiastek(Al)

Pierwiastek stopnian z Al (n w komérce C1) Al,C1 |=A1IN1/CL)

Potega Al,Cl1 |=Potgga(Al; Cl)

Stosowanie szablonow arkuszy

Excel zawiera kilkanascie gotowych szablonéw arkuszy stworzonych do konkretnych
obliczen i zestawien.
Np. Bilans, faktury, Zestawienie wydatkéw, Budzet.



Sortowanie pionowej listy danych

Dane mozna sortowac alfabetycznie albo numerycznie w porzadku rosngcym lub malejgcym.
Aby sortowac swe dane wybierz wlasciwy zakres komorek, nastepnie przejdz do menu
"Dane" i wybierz "Sortuj".

Uzyj klawisza Tab, by wybra¢ kolejnos¢ rosnaca lub malejaca dla twojego rodzaju, nastepnie
przejdz tabulatorem do "Ok" i naci$nij Enter.




