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Arkusz kalkulacyjny ,,EXCEL”

Aby obrysowa¢ tabele krawedziami nalezy:

1. Zaznaczy¢ komorki, ktore chcemy obrysowac.

2. Kursor myszy ustawi¢ na menu FORMAT i raz klikna¢ lewym klawiszem myszy.

3. Otworzy sie menu, w ktérym wybieramy polecenie KOMORKI.

4. Otworzy si¢ okno dialogowe — formatuj komorki, w ktorym wybieramy kartg obra-
mowania.

5. W oknie tym wybieramy — styl linii, oraz krawedzie zaznaczonego obszaru, ktore
chcemy obrysowac.

Aby zmieni¢ szeroko$¢ kolumn, kursor myszy ustawiamy w nagléwku kolumn (A,
B, C, D itd.) i kursor myszy zmieni si¢ w podwojna czarng strzatke i kliknaé 2x lub
nacisna¢ lewy klawisz myszy i ciagna¢ w lewo — by zwezi¢ kolumng lub w prawo — by
poszerzy¢ kolumng.
Innym sposobem zmiany szerokosci kolumny jest: z menu FORMAT nalezy wybra¢
polecenie KOLUMNA, a z podmenu polecenie SZEROKOSC KOLUMNY i wpisaé
odpowiednia wartos¢ lub wybraé¢ polecenie AUTODOPASOWANIE.

Aby zmienié¢ wysoko$¢ wiersza, kursor myszy ustawiamy w nagtoéwku wiersza (1,
2, 3,4 itd.) i kursor myszy zmieni si¢ w podwojna czarng strzatke i kliknaé 2x lub naci-
sna¢ lewy klawisz myszy i ciagnaé¢ do gory — by zmniejszy¢ wysoko$¢ wiersza lub w dot
— by zwigkszy¢ wysoko$¢ wiersza.
Innym sposobem zmiany wysokosci wiersza jest: z menu FORMAT nalezy wybraé
polecenie WIERSZ, a z podmenu polecenie WYSKOSC WIERSZA i wpisaé odpowied-
nig wartos¢ lub wybraé polecenie AUTODOPASOWANIE.

Aby wstawié¢ kolumne nalezy:
1. kursor ustawi¢ na komorce, przed ktora chcemy wstawi¢ nowa kolumng,
2.z menu WSTAW wybra¢ polecenice KOLEMNY,
3. kolumna zostanie wstawiona przed zaznaczona komorke.

Jezeli chcemy wstawi¢ od razu wigcej kolumn, nalezy zaznaczy¢ tyle komérek w wier-
szu, ile chcemy wstawi¢ kolumn. Kolumny zostana dostawione przed pierwsza zazna-
czong komorka.

Aby wstawi¢ wiersz nalezy:
1. kursor ustawi¢ na komorce, nad ktoéra chcemy wstawi¢ nowy wiersz,
2.z menu WSTAW wybra¢ polecenie WIERSZE,
3. wiersz zostanie wstawiona nad zaznaczona komorke.

Jezeli chcemy wstawi¢ od razu wigcej wierszy, nalezy zaznaczy¢ tyle komorek w ko-
lumnie, ile chcemy wstawi¢ wierszy. Wiersze zostana dostawione nad pierwsza zazna-
czong komorka.

Aby wstawi¢ nowy arkusz nalezy:
1. wej$¢ do arkusza, przed ktérym chcemy wstawi¢ nowy arkusz,
2.z menu WSTAW wybraé polecenie ARKUSZE,
3. nowy arkusz zostanie wstawiony przed arkuszem, w ktorym jestesmy.

Kopiowanie arkuszy:
1. Kursor myszy ustawiamy na nazwie arkusza., ktory chcemy skopiowac¢ i klikamy na
niego.
2. Naciskamy klawisz CTRL i ciagle go trzymajac kursor myszy ustawiamy na nazwie
arkusza (kursor ma ksztalt strzatki pochylonej w lewo) i naciskamy lewy klawisz my-
szy 1 ciagniemy w prawo.
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2 ARKUSZ KALKULACYJNY , EXCEL"”

Gdy chcemy tylko przenies¢ arkusz z miejsca na miejsce, postgpujemy tak samo,
ale bez klawisza CTRL.

Aby skasowa¢é arkusz nalezy go zaznaczy¢, nastepnie w menu EDYCJA wybraé
polecenie USUN ARKUSZ.

Gdy chcemy zmieni¢ nazwe arkusza, klikamy 2x szybko na jego nazwie i w miej-
sce starej nazwy wpisujemy nowa.

Gdy chcemy zaznaczy¢ kilka komérek, kursor myszy ustawiamy na pierwszej ko-
morce z zaznaczonego zakresu (kursor myszy ma ksztalt bialego krzyza). Naciskamy
lewy klawisz myszy i ciagle go trzymajac przycisnigtym ciagniemy go w kierunku
ostatniej komorki z zaznaczanego zakresu.

Gdy chcemy przenies¢ kilka komérek nalezy najpierw je zaznaczy¢ i nastgpnie
kursor myszy ustawi¢ na krawegdzi zaznaczonych komorek (kursor myszy przyjmie
ksztalt bialej strzatki z cienkim czarnym krzyzem u czubka strzatki), nacisnaé lewy
klawisz myszy i ciagle trzymajac go przyci$nigtym przenie$¢ komdrki w wybrane miej-
sce.

Aby skasowa¢ zawarto$¢ komorki nalezy dana komorkg zaznaczy¢ i nac1anc
z klawiatury klawisz DELETE lub z menu EDYCJA wybraé polecenie WYCZYSC i z
podmenu wybra¢ odpowiednie polecenie (WSZYSTKO — usuwa zawarto$¢ oraz forma-
towanie komorki, FORMATY — usuwa formatowanie komorki np. obramowanie ko-
morki, pogrubienie czcionki oraz liczbom przypisuje format ogélny, ZAWARTOSC —
usuwa tylko zawarto§¢ komorki a pozostawia formatowanie (odpowiednik klawisza
DELETE), KOMENTARZE - usuwa tylko komentarze, ktére przypisalismy danej
komorce — pozostawia zawarto$¢ 1 formatowanie).

Aby skasowa¢ kolumng nalezy ja zaznaczy¢ — klikamy na nagtowku kolumny (np.
na A, B, C, D itd.) i zmenu EDYCJA wybieramy polecenie USUN.

Aby skasowaé wiersz nalezy zaznaczy¢ go — klikamy na nagtéwku wiersza (np. 1,
2,3, 4itd.) i z menu EDYCJA wybieramy polecenie USUN.
Jezeli chcemy usunag¢ kilka kolumn lub wierszy, nalezy je najpierw zaznaczy¢.
Formula jest to dzialanie matematyczne lub zestaw funkcji.
Funkcja jest to ciag dzialan matematycznych juz zdefiniowanych w arkuszu kalku-
lacyjnym (najczesciej jest to bardziej lub mniej skomplikowana funkcja matema-
tyczna).
Aby wpisaé formul¢ w dana komorke nalezy:
— kursor myszy ustawi¢ na danej komorce i raz klikamy lewym klawiszem.
— piszemy znak ,,=”
— nastgpnie mysza wskazujemy komarke, do ktérej bedziemy odwotywaé si¢ w formule.
— wpisujemy znak matematyczny ( +, lub —, lub *, lub /).
— mysza wskazujemy nastgpna komorke.
— ostatnie dwie czynno$ci mazemy powtarza¢ wielokrotnie. Kazda formut¢ konczymy
pisa¢ naciskajac klawisz ENTER.
Gdy chcemy skopiowaé formule znajdujaca si¢ w danej komorce nalezy:
1. Kursor myszy ustawiamy na komorce, ktora zawiera interesujaca nas formulg i raz
klikamy (komorka jest zaznaczona!).
2. Nastgpnie kursor myszy ustawiamy na jej prawym dolnym rogu (kursor zmieni si¢
w czarny krzyz)
3. Naciskamy lewy klawisz myszy i ciagle go trzymajac przyci$nigtym, ciagniemy
w kierunku komérek, do ktorych chcemy skopiowac tg formutg.
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Aby wstawi¢ funkcje nalezy:

1. Z menu WSTAW wybra¢ polecenic FUNKCJA — lub na pasku narzedziowym kliknac¢ na
ikone f.

2. Pojawi si¢ okno z lista funkcji, w ktorym wybieramy konkretna funkcje.

3. Po wybraniu funkcji pojawi si¢ kreator funkcji, w ktorym poszczegdlne pola argu-
mentéw wpisujemy adresy komorek, w ktorych znajduja si¢ dane, albo same dane lub
wskazujemy komorki, w ktorych znajduja si¢ dane. Po zakonczeniu wprowadzania
danych do pol argumentow zatwierdzamy funkcj¢ Enterem.

Aby zagniezdzi¢ funkcje w funkcji nalezy najpierw wybra¢ funkcje gtéwna (menu

WSTAW) a w jej polu argumentow wstawié¢ funkcje zagniezdzona.

Znak $ w adresie komorki oznacza, iz jest to bezwzgledny adres tej komorki. Taki
adres podczas kopiowania komorki nie zmienia sig.

By zmieni¢ adres bezwzgledny komorki na adres wzgledny, nalezy wykasowac znaki $.

By zmieni¢ adres wzgledny komorki na adres bezwzgledny, nalezy w adres wstawic
znak $, tj. przed oznaczenie kolumny i wiersza.

Usunigcie lub wstawienie znaku $ mozna zrobi¢ w nastepujacy sposob:

1.z menu EDYCJA wybieramy polecenie Zamien,

2.pojawi si¢ okno dialogowe ZAMIEN, w ktorym w pole Znajdz wpisujemy tekst,
ktéry chcemy zamienié, np. $C$7,

3. w pole Wstaw wpisujemy tekst, na ktory chcemy zamieni¢ szukany tekst, np. C7.

SUMA.JEZELI — funkcja
Funkcja SUMA .JEZELI posiada 3 argumenty: Zakres, kryteria, suma.zakres.

Argument ZAKRES — wstawiamy odwotanie do zakresu komorek, ktore beda przeszu-
kiwane w poszukiwaniu cechy zdefiniowanej przez kryterium. Jezeli zakres ten znajdu-
je sig w innym arkuszu niz ta funkcja, to najpierw otwieramy ten arkusz, a nastgpnie
wskazujemy ten zakres.

W pole KRYTERIUM wpisujemy adres komorki lub wskazujemy komorke, ktora za-
wiera kryterium (poszukiwany tekst).

W polu SUMA.ZAKRES wpisujemy lub wskazujemy zakres komorek, ktoérych zawar-
to$¢ bedzie sumowana, po znalezieniu w ZAKRESIE cechy zdefiniowanej w KRYTE-
RIUM. Sumowana jest komérka w SUMA.ZAKRES, ktéra odpowiada w ZAKRESIE
komorce spetniajacej KRYTERIUM.

Adres komorki to: B-5, C-5, czyli np. komoérka w kolumnie B i w wierszu 5.
Kazda komorka lezy na przecigciu jakiej$ kolumny i jakiego$ wiersza. Nazwa tej ko-
lumny i numer tego wiersza daja nam adres tej komorki.

WYKRES

By wstawi¢ wykres nalezy:

1. Zaznaczy¢ dane, ktore chcemy przedstawi¢ na wykresie. Musimy zawsze zaznaczy¢
kolumng z nazwami naszych danych, by program moégl nazwaé nasze dane oraz ko-
lumny zawierajace dane wraz z nagtdéwkami tych kolumn, by program wiedziat jakie
nazwy nada¢ seriom danych,

2. Kursor myszy ustawiamy na menu WSTAW i klikamy raz lewym klawiszem myszy.

3. Otworzy si¢ menu, w ktorym kursor myszy ustawiamy na poleceniu WYKRES 1 raz
klikamy lewym klawiszem myszy.
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4. Otworzy si¢ okno dialogowe Kreator wykresu — Krok 1 z 4 — Typ wykresu,
w ktorym mozemy wybraé typ wykresu. W tym celu klikamy lewym klawiszem my-
szy na wybranym typie wykresu. Nastgpnie klikamy na przycisku DALEJ.

5. Otworzy si¢ okna dialogowego Kreator wykresu — Krok 2 z4 —Zrdédlo danych,
w ktorym mozemy jeszcze skorygowa¢ dane przedstawiane na wykresie. Nastgpnie
klikamy DALEJ.

6. Otworzy si¢ okno Kreator wykresu — Krok 3 z 4 — Opcje wykresu, w ktorym
konfigurujemy wyglad naszego wykresu chodzac po zaktadkach u gory i zmieniajac
opcje. Nastepnie klikamy DALEJ

7. Otworzy si¢ okno Kreator wykresu — Krok 4 z 4 — Polozenie wykresu, w ktorym
mozemy zmieni¢ opcje czy nasz wykres bedzie obiektem w aktualnym arkuszu, czy
tez chcemy by wykres byl wys$wietlany na catej stronie jako nowy arkusz (ta opcja
jest zalecana i wybieramy ja klikajac na opcji JAKO NOWY ARKUSZ). Nastgpnie
klikamy na przycisku ZAKONCZ.

8. Pojawi si¢ nowy arkusz a w nim nasz wykres. Moze jego wyglad dalej dostosowywaé
klikajac 2 razy lewym klawiszem myszy na tych obiektach, ktdre chcemy zmienic.
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