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Znajomos$¢ arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel to jedno z najczestszych wymagan
pracodawcow. Jednak Excel to nie tylko narzedzie dla pracownikéw biurowych. Za jego
pomoca mozna poprowadzi¢ domowy budzet, rozwigzaé zadanie domowe z matematyki
lub fizyki, a nawet skatalogowac kolekcje ptyt kompaktowych. Na tym oczywiscie nie
koricza sie mozliwosci Excela. Jest on wykorzystywany miedzy innymi do ztozonych
obliczen naukowych, a dzieki modutom rozszerzajacym — do analiz finansowych.
Jednak aby pozna¢ w petni jego potege, nalezy opanowac podstawy.

Dzieki ksigzce ,,ABC Excel 2003 PL. Wydanie II” nauczysz sie korzystaé z Excela.
Dowiesz sie, jak wprowadza¢ i formatowaé dane oraz zaznaczaé¢ komarki na podstawie
rdznych kryteriow. Poznasz sposoby wykorzystywania formut i funkcji, a takze
tworzenia wykresow i drukowania arkuszy. Przeczytasz tu réwniez o podstawowych
narzedziach pozwalajacych przeprowadzac rdznego typu obliczenia.
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EDYCJA DANYCH

Zaletq redagowania dokumentéw za pomocg kom-
putera jest latwos¢ wprowadzania zmian. Jezeli chce-
my zachowac¢ dotychczasowa wersje pliku, nalezy
utworzy¢ jego kopie o nowej nazwie. Pracujac z nowym
dokumentem, nie zmienimy dotychczasowej wersji.
Gdy okaze sie, ze jest ona potrzebna — wystarczy ja
wczytac.

Wprowadzanie zmian

Wprowadzanie zmian w dokumencie jest réwnie pro-
ste. Zawarto$¢ komoérki mozna edytowaé w komorce
lub w pasku formuly. Prace nalezy rozpocza¢ od wska-
zania komorki, ktérg chcemy edytowac. Po kliknieciu
komoérki w pasku formuly wyswietlana jest jej za-
warto$¢ (rysunek 8.1).

Al - B Mazwisko
Rysunek 8.1. a 5 c

Aktywna jest 1 |Nazwisko lnicjaty Rok urodz.
komérka A1l
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Komorke, ktérg chcemy edytowaé, nalezy dwukrotnie klikngé. Spowoduje to poja-
wienie sie w niej migajacej pionowej kreski — znaku wstawiania (rysunek 8.2).

Rysunek 8.2. B2 - % KP
A [ B ¢ |

Edycja | 1 |Nazwisko Inicjaly Rok urodz.
o | 2 |Osoba 1. KP 125.02.1351
komérki B2

Nacisniecie klawisza na klawiaturze bedzie powodowalo pojawienie sie odpo-
wiedniego znaku w komérce i przesuniecie znaku wstawiania w prawo. Aby
usung¢ znak znajdujacy sie z prawej strony znaku wstawiania, nalezy wcisnaé
klawisz Del. W celu usuniecia znaku znajdujacego sie z prawej strony znaku
wstawiania nalezy wcisna¢ klawisz Backspace.

Zatwierdzenie wprowadzonych zmian nastepuje po naci$nieciu klawisza Enter
(rysunek 8.3). Aby anulowa¢ wprowadzone zmiany, trzeba nacisngé klawisz ESC.

Rysunek 8.3. B3 ~ -l
A [ B | C

. | 1 |Nazwisko Inicjaly Rok urodz.
Fiomfirka B2 ' (2 Osobal.  KP___ 25021951
po wprowadzeniu | 3 |Osobaz. [Gi_lea.09.1948
zmian

Aby przesunag¢ znak wstawiania na koniec wpisanej w komérce
sekwencji znakéw, nalezy nacisnaé klawisz F2.

Blokowanie edycji w komdrkach

Yatwos¢ zmiany zawarto$ci komérek sprawia, ze moze by¢ ona wykonana przez
nieuwage. Aby tego unikngé¢, mozna po wprowadzeniu danych wylaczy¢ mozliwosé
bezposredniej ich edycji w komérkach.

W tym celu nalezy wybrac¢ polecenia: Narzedzia/Opcje. Spowoduje to wySwie-
tlenie okna Opcje, w ktérym nalezy klikna¢ karte Edycja. W lewym gérnym rogu
okna znajduje sie opcja Edytuj bezposrednio w komdrce. Usuniecie zaznaczenia
tej opcji blokuje mozliwo$¢é edycji w komoérkach arkusza (rysunek 8.4).

Gdy edycja w komoérkach jest zablokowana, po dwukrotnym kliknieciu komérki
nie pojawia sie w niej znak wstawiania.



Edycja danych

abc

Rysunek 8.4. Opcje

Blokowanie Kalor Miedzynarodowe Zapisywanie
.. , Widok Przeliczanie Edycja Ogdlne
edycji komdrek
Lstawienia
Eéédytuj bezpogrednio w komdrce:

Pozwdl na przecigganie | upuszczanie komarek

Zawarto$¢ zaznaczonej komoérki mozna nadal edytowac. Wymaga to klikniecia
kolejno komoérki, a nastepnie paska formuly. Znak wstawiania pojawi sie w pasku
formuly. Jest mato prawdopodobne, ze zostanie to wykonane omytkowo.

Aby zatwierdzi¢ dane wpisane w pasku formuly, trzeba nacisna¢ klawisz Enter
lub klikng¢ przycisk Wpis (rysunek 8.5).

B2 > X[y & KF|
A [l [ ¢ ]

| 1 |Nazwisko 1475 by Rok wrodz.
| 2 |Osoba 1. KP_ lsinz19s1
Rysunek 8.5. Zatwierdzanie zmian wprowadzonych w pasku formuly

Usuwanie komarek

Usuniecie komoérek powoduje ich znikniecie z arkusza. W ich miejscu program
umieszcza sasiednie komorki, ktére zapelniajg puste miejsce. Usuwanie komoérek
nalezy rozpocza¢ od zaznaczenia obszaru przeznaczonego do usuniecia (rysunek 8.6).

=% - A KP
Rysunek 8.6. A [ BE [ © [0oTlE]

| 1 |Nazwisko Inicjaly Rok urodz. Waga BMI
Arkusz 2 ]0soba 1.  [KP 25021951 ] 101 3495
z zaznaczonym 3 [Osoba2  |oM___o4nodsss | 85 3067

4 [Osoba3. 52D a0.11.1947 = 75 2789
obszarem 5 |Osoha4.  ZR 04071954 130 3639

Nastepnie z menu Edycja trzeba wybrac¢ polecenie Usun (rysunek 8.7).

Rysunek 8.7. Edvcia | Widok
Wybieranie ] —
-3 kopigj
polecenia z menu Al whe
Wi yse

;é Usuri. ..
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Istnieje kilka opcji usuwania komoérek. Sa one widoczne w oknie Usuwanie (ry-
sunek 8.8).

Rysunek 8.8. Usuwanie \

Okno wyboru

opcji usuwania rzesuri komérki do aéry

komarek Caty wiersz

{1 Cata kolumna

[ ok [e] [ Anuw |

Zaznaczona zostala opcja Przesun komorki w lewo. Wolne miejsce zostanie za-
pelnione przez przesuniecie pozostalych komérek w lewo (rysunek 8.9).

Rysunek 8.9. s X . 10
A | B[] © |b]J]E]

Arkusz | 1 |Nazwisko Inicjaly Rok urodz. Waga BMI
o | 2 |Osoba 1. 1m 34 95 Tak
PO usunigciu | 3 |Osoba 2. 05 3067 0Tak
komdrek | 4 |Osoba 3. S5zD 30.11.1947 7 2789
| 5 |Osoba 4. 7R 04.07 1954 130 36,39

Poréwnujac rysunki 8.6 oraz 8.9, mozna stwierdzi¢, ze do komérki B2 przesunieta
zostala zawartoS¢ komoérki D2, do komoérki C2 przesunieta zostala zawartosé
komorki E2, do komoérki B3 przesunieta zostata zawartos¢ komérki D3, a do ko-
morki C3 przesunieta zostala zawarto$¢ komérki E3.

Jezeli w oknie Usuwanie zaznaczona zostanie opcja Przesuri komorki do gory,
woéweczas wolne miejsce zostanie zapelnione przez przesuniecie pozostatych ko-
morek w gore.

Wybranie opcji Caly wiersz powoduje, ze usuwany jest caly wiersz, w ktérym
znajdowaly sie zaznaczone komorki (rysunek 8.10).

Usuwanie

Lsuri
() Przesuri kamarki w lewo
rzesuri komdrki do gdry

| OF %J [ Anuluj ]

30 G SRV Wolne miejsce zostanie zapelnione przez przesuwanie pozostatych

wierszy w gore




Edycja danych

Zawarto$¢ wierszy o numerach 2 i 3 zostala usunieta. Zgodnie z wybrana opcja
miejsce wiersza 2 zajal wiersz 4. Na miejsce wiersza 3 przesunieta zostala za-
warto$¢ wiersza 5 (rysunek 8.11).

B2 - H SzD
& [ B | C | o | E |
| 1 |Nazwisko Inicjaly Rok urodz. Waga BMI
| 2 |Osoba 3. 5zD 30.11.1947 75 27 B9
| 3 |Osoba 4. 7R 04 07 1954 130 36,39

3SR Arkusz po przesunigciu wierszy

Jezeli w oknie Usuwanie zaznaczona zostanie opcja Cala kolumna, woéwczas
wolne miejsce powstalte po usunieciu kolumn, w ktérych znajduje sie zaznacze-
nie, zostanie zapelnione przez przesuniecie pozostalych kolumn w lewo.

Czyszczenie komdrek

Czyszczenie komoérek polega na usunieciu zawartosci komoérki. Liczba i poloze-
nie komoérek pozostajg niezmienione.

Czyszczenie komoérek nalezy rozpoczaé od zaznaczenia obszaréw arkusza, ktére
majg zosta¢ wyczyszczone. Nastepnie nalezy wybraé polecenia: Edycja/Wyczys¢
(rysunek 8.12).

RYSLIIIE]( 8.12. Edvcja | Widok ‘Wstaw Format Narzedzia Dane Ol
| ru .| ¥ o~

Wybieranie opcji S5 Kopivj Chr+C
czyszczenia B Wi Chrl+y F
komarek | Wvezysd [k 3 | aﬂwaszystko
Usuri... Formaty
F4 Znajds... Chrl+F Zawarkost  Del
Zamier. .. Chrl+H Komentarze

£

Mozliwe jest wyczyszczenie wylacznie komentarzy — z menu polecenia Wy-
czysc nalezy wowczas wybrac opcje Komentarze.

Aby usung¢ zawarto$¢ komorek, trzeba kliknaé opcje Zawartos¢. Usunieciu ulega
zawarto$¢ komorki. Nie sg zmieniane komentarze ani formatowanie komoérki.

Usuniecie formatowania nastgpi po wybraniu opgcji Formaty.

-|
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Aby catkowicie wyczysci¢ zaznaczone komoérki, nalezy wybraé opcje Wszystko.

Warto$¢ wyczyszczonej komérki jest rowna zero. Formula odwolujaca sie do wy-
czyszczonej komorki ma réwniez wartosc zero (rysunek 8.13).

c2 - f
A | B | C | o |
| 1 |Nazwisko Inicjaty Rok urodz. Waga
| 2 |Osoba 1. KP I _l 1

VLG SRRl Wyczyszezona komdrka ma wartosé zero

W duzych arkuszach problemem moze by¢ np. zaznaczenie wszystkich komorek,
ktére zawieraja komentarz. Na szczeScie Excel zawiera wbhudowane narzedzie stu-
zace do zaznaczania komoérek, ktére zawierajg okreslony rodzaj danych. Aby je
uaktywnié, nalezy wybra¢ polecenia: Edycja/Przejdz do. W oknie Przechodzenie
do kliknij przycisk Specjalnie. Spowoduje to wyswietlenie okna Przechodzenie do —
specjalnie (rysunek 8.14).

Rysunek 8.14. Przechodzenie do - specjalnie

hfybigrz
Okno )

() Réznice w wierszach

SElEktyWnEg[] State 4znice w kolumnach
. . (" Eormiuty oprzedniki
wybierania e
() ZaleZnosci
komarek

() Ostatria komérka
"y Puste 7 Tylko widoczne komerki

Bigzgcy obszar ormaty warunkowe

Biezaca tablica
) Obiekky

 Sprawdzanie poprawnosci danych

[ o ] [ Anuluj ]

Umozliwia ono zaznaczenie komérek, ktére zawieraja okreslony rodzaj danych.
Aby zaznaczy¢ wszystkie komérki zawierajace komentarze, nalezy zaznaczy¢ opcje
Komentarze, a nastepnie klikna¢ przycisk OK.

Anulowanie zmian

Program rejestruje zmiany wprowadzane w arkuszu. Aby cofa¢ ostatnio wykony-
wane, pojedyncze czynnosci, nalezy wybrac¢ polecenia: Edycja/Cofnij lub naci-
sna¢ kombinacje klawiszy Ctrl+Z, lub tez klikna¢ przycisk Cofnij.



Edycja danych

abc

Aby cofnaé¢ wiecej niz jedng czynnosc¢, nalezy klikna¢ strzatke widoczna obok przy-
cisku Cofnij. Spowoduje to rozwiniecie listy zarejestrowanych zmian (rysunek 8.15).

Rysunek 8.15. “ '[% | = -

WWyEvs
Lista zarejestro- Wczyse
Aniluj

wanych zmian
Po kliknieciu nazwy czynno$ci anulowana zostanie ta czynno$¢ oraz wszystkie
czynnosci, ktérych nazwy widoczne sa powyzej niej.

Anulowanie czynno$ci réwniez mozna cofngé. Wystarczy w tym celu klikngé
ikone Wykonaj ponownie (rysunek 8.16).

FEEE
X

T “iiykonaj ponownie

VLSRN Powtdrne wykonanie anulowanej czynnosci

Jezeli w komorce zostaty wprowadzone zmiany, ale nie
zaakceptowano ich nacisnieciem klawisza Enter, mozna je

anulowac¢, naciskajac klawisz Esc.

Powtarzanie ostatniej czynnosci

Program pozwala na powtérzenie ostatnio wykonanej czynnosci. Aby skorzystaé
z tej funkcji, nalezy wybraé polecenia: Edycja, Wykonaj ponownie lub nacisna¢
kombinacje klawiszy Ctrl+Y (rysunek 8.17).

Edvcja | widok  ‘Wstaw  Format  Marzedzia  Dane

| N%Wykonaj ponownie wpisywanie 'Osoba 5w A6 Chrl+Y

IV SNV W menu Edycja znajdujg sie polecenia anulowania i powtarzania
ostatniej czynnosci

Jesli ostatnia czynno$¢ nie moze by¢ powtdrzona, zamiast polecenia Powtorz wi-
doczny jest napis w kolorze szarym (rysunek 8.18).
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Edycja% Wiidok  Wstaw  Format

VLSRR Nieaktywna opcja powtarzania ostatniego polecenia

Wyszukiwanie sekwencji znakow

Excel wyposazony jest w narzedzie stuzace do wyszukiwania ciggu znakow.

Wyszukiwanie mozna ograniczy¢ do obszaru (wiersza, kolumny lub grupy ko-
morek). W celu ograniczenia obszaru nalezy go zaznaczy¢. Aby przeszuka¢ caly
arkusz, trzeba kliknaé¢ dowolng jego komoérke.

Uaktywnienie narzedzia wyszukiwania nastepuje po wybraniu z menu Edycja pole-
cenia Znajdz. Po wySwietleniu okna Znajdowanie i zamienianie nalezy w polu
Znajdz wpisa¢ wyszukiwang sekwencje znakéw (rysunek 8.19).

Rysunek 8.19. Znajdowanie i zamienianie

: : PR E—
Whpisywanie nete Leamen :
. . Znajds: 29,74 ]
wyszukiwanej e
sekwencji
, Opcje =
snakéw

[Zna_idé wszystko] I;najdé nastepny[\L [ Zamknij ]

Wyszukiwanie rozpocznie sie po kliknieciu przycisku Znajdz nastepny.
Aby przerwac¢ wyszukiwanie, nalezy nacisna¢ klawisz Esc.
Jezeli komoérka zawierajaca poszukiwany ciag znakéw zostanie odnaleziona, jest

woéwczas zaznaczana. Wyszukiwanie moze by¢ kontynuowane po kliknieciu przyci-
sku Znajdz nastepny (rysunek 8.20).

Zamiana sekwencji znakow

Excel wyposazony jest réwniez w narzedzie ulatwiajace zamiane sekwencji
znakow.
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Rysunek 8.20. I == S
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Wyszukiwanie i zamiane mozna ograniczy¢ do obszaru (wiersza, kolumny lub
grupy komorek). Aby ograniczy¢ obszar, nalezy go zaznaczy¢. Jezeli wyszukiwanie i
zamiana maja obejmowac caly arkusz, trzeba klikna¢ dowolng jego komorke.

Uaktywnienie narzedzia zamiany nastepuje po wybraniu z menu Edycja polecenia
Znajdz. Po wySwietleniu okna Znajdowanie i zamienianie nalezy kliknaé¢ karte
Zamien, w polu Znajdz wpisa¢ wyszukiwang sekwencje znakéw, a w polu Zamien
whpisac tekst docelowy (rysunek 8.21).

Rysunek 8.21.

Okno zamiany

ZInajdowanie i zamienianie E]

Znajdz | Zamier

I Znajdz: 29,74
sekwencji -
Zamierina: | 29,73 v
nakw
[ Zamier wszystko ] [ Zamieri ] [ Znajd: wszystko ] l Znajd: nastepny FA]} [ Zamknij ]

Wyszukanie pierwszej sekwencji nastapi po kliknieciu przycisku Znajdz nastepny.
Aby zamieni¢ wyszukang sekwencje znakéw na sekwencje docelowa, trzeba klik-
na¢ przycisk Zamien.

Aby zaznaczy¢ wszystkie komoérki, w ktérych wpisana jest szukana sekwencja,
nalezy klikna¢ przycisk Znajdz wszystko. Zamiana znakéw we wszystkich za-
znaczonych komoérkach nastapi po kliknieciu przycisku Zamiern wszystko.

Aby przerwa¢ wyszukiwanie i zamiane, trzeba nacisna¢ klawisz Esc.

Aby usunac¢ z komérek sekwencje wpisang w polu Znajdz,
nalezy pole Zamier na pozostawic¢ puste.
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