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1. Tworzenie nowego dokumentu
W celu utworzenia nowego dokumentu z menu powitalnego wybieramy NOWY -> PUSTY SKOROSZYT lub z
menu PLIK wybieramy NOWY -> PUSTY SKOROSZYT.

Zesayt! - Becel G F v - o0 x
Dzieri dobry

Sy ¢ o -y Ty vkowe
przewodnika

Pusty skoroszyt Excel — 1 ¥ y kot... og... ity i Kelendarz na dowolny rok il Kalendarz jednomiesieczny...

Zapisz

Zapisz jako Wiecej szablondw —>

Adobe PDF Ostatnie  [Przypiete
Praypni pliki, kt6re cheesz péinie) tatwo tnolete. Kiknj ikong pinezki, ktbia jest wyswietlana po urieszczeniu wikatnika na pliku

Wigeej skoroszytow —>
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s Zesgyt] - Excel
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[&] czcionki ~ = T [ wysokosé: B Wybwietl | B Wybwiet!
Motywy [@trey Marginesy Orientacjs Rozmiar  Obszar Te Ty Prissufdo Priscun OKienko Wirownaj
% ekty - 5 4

wydtiikiz wydruk | £ Skala: % 2 Drukuj Drukuj paot - do S ommactai
Motyny Ustawienia strony. 5| Skatowente do rozmiary 13 O arkusza il Rozmieszcranie ~

AL v £ v

Arkusz1 ® [l v

Gotowy 25 (4 Utatwienia dostepu: dobrze prygatowane B B H -—— 0%

Zeszptl - Excel B ~ *© - 9 x

o

Sugerowane wyszukiwania:  Biznes  Osobiste  Terminarze oraz Sledzenie I rejestiowanie danych ~ Wykazy  Budiety Wykiesy  Kalendarze

Wyszukaj szablony online

Kwiecied 20X
Woprowadzenie do Utwére swoja pierwsza Rozbudowane e WieTs
Skorzystaj z Formut Tabele przestawng Wykresy kotowe
przewodnika
Publikyj -9 -fr - -)
Zamknij Excel — it for... -zacy tab... rykresy k.. Kalendarz sezonowy z fot... Osobisty budet miesieczny Kalendarz na dowolny rok...

Konto = =

2. Zapisywanie dokumentu
W celu zapisania dokumentu na ktérym pracujemy wybieramy kolejno: PLIK -> ZAPISZ JAKO -> PRZEGLADAI.
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Zeszyt - Excel I < = a X
< Zapisz jako

() Stiona giéwna

Przypigte -
y Ostatnie
[ nowy ‘ @ Praypnij foldery, ktére chcesz peiniej latwo znales¢. Kiiknij ikone pinezki wySwietlana po umieszczeniu wskaznika na folderze.

2 Otworz

@ OneDrive

Inne Iokalizagie

'
3
=3
a
¥

-
(] Tenkomputer

Ubiegly tydzief
Dodaj migjsce

it joke 7 Przeglada
Adobe PDF el

Drukuj

Udostepij

Exsporty)

Publikj

Zamki

Konto

Qpiria

Opcje

v
a
o

Wyswietli sie okienko z wyborem lokalizacji do zapisu dokumentu. Po wyborze odpowiedniej lokalizacji
konczymy przyciskiem ZAPISZ.

© Zapisz jako

(2 Stiona giowna

Przypicte <]
i ‘@ osamie e
"
P Otwérz @ Zopisywanie jako X
@ OneDrive
« 4 B Tenkomputer » Pulpit v| & Preestuitaj Pulpit
o inne lokatizage
e I R s i~
" Ten komputer L]
Kt Nazw i Typ
- v [ Ten komputer =
A - Dodaj miejsce |5 Dokumenty
B Muzyks
Zopisz joko 7 Przegladaj Obiekty 30
Adobe PDF = B Oviesey =]
=) Obrary
=)
& Pobrane.
5 Pupi
Drukuj B Wideo
& 05(C)
Udostpniy
= Dokumenty (D}
Exsportu) = i ODCH P |, o
Pubiikyj Wazwa pliku: | Zeszyt!
Zapisz jako typ: | Skoreszyt programu bxcel -
Zamini 5 =
wtorzy: Piotr Hawaryluk ag: Ttk Dodaj tytub
miniature
~ Ulayj foldery Narzgdzia  + Anulij
AT TER

Konto

Opinia

Opgje
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3. Zapisywanie w innym formacie pliku
Dokument mozna zapisa¢ w innym formacie pliku niz domysiny skoroszyt programu Excel (np. jako PDF,
szablon programu Excel) jesli istnieje taka potrzeba. W takim przypadku przy wyborze lokalizacji zapisu
dodatkowo wybieramy z rozwijanej listy interesujgcy nas format pliku (ZAPISZ JAKO TYP).

G

Zapisz jako

(A} Strona gléwna

Tl Zapisywanie jako %
(O) ostamie
& v 4 B> Tenkomputer > Pulpit » v | || 2 Pk pupe
@& OneDrive O e okt
Nazwa
Inne lokalizace B Ten komputer
= 5] Dokumenty =
[ Tenkomputer oscata sow peRON
4o B Obielay 30 EXCEL
i} Dodaj miejsce il 9 KOMPUTER
2 = Obrazy =
5 B Dokumenty
Pobrane.
Prze & Rejestry
= gladaj N
| wideo
L 05

= Dokumenty (D)
= api(DCH P |

u Excel 2 obsluga makr
Skoroszyt binamy programu Excel
Skoroszyt programu Excel §7-2003

Plik CSV UTF- (rozdzielany praecinkami)
Dane XML

~ Ukijfoldery |lednoplikowa strons sieci Web

SOW | szal
Pulpit
Saablon programu Excel 97-2003
Tekst (rozdzielany znakami tabulaci)
SOW |1ekst Unicode
Pulpit{ Arkusz kalkulacyjny XML 2003
Skoroszyt Microsoft Excel 5.0/95

€5V (rordziclany preecinkarmi]
R ormteasmion bbby sy
Dakum Tekst (Macintosh)

Kartky{CSV (Macintash)

CSV (MS-DOS)

DFF (Format wymiany danych

SYLK (tacze symboliczne)

KFS | Dodatek programu Excel

Pulpit {Dodatek programu Excel $7-2003
Plik

Pulpit

Dokument XP$

Pobral Arkusz kalkulacyjny w formacie Strict Open XML
PobranArku: iy
PROGRAMY il =
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4. Drukowanie dokumentu
W celu wydrukowania dokumentu wybieramy kolejno PLIK -> DRUKUJ. Wybieramy drukarke z ktérej ma by¢
wydrukowany plik oraz dodatkowe opcje drukowania jak np. ilo$¢ kopii, rozmiar, druk jednostronny lub
dwustronny, orientacja pionowa lub pozioma dokumentu, itp. Z prawej strony mamy okienko z podglagdem
stron. Po wybraniu odpowiadajgcych nam opcji koficzymy przyciskiem DRUKUJ.

Drukuj

Kopie: |1

2 Otwbrz

@
Drukarka 7
Informacje
SHARP MX-3061 (9507113Y... i
S@ cotowosc

Ustawienia

|: Drukuj aktywne arkusze
Drukowanie tylko aktywnyc.

Strony: 2| do .

i Druk jednostronny =
Drukug tylko ns jednej stroni,

== Pesortowane
e 123 123 123

P I‘

Publikuj i1 2 -
5 emxmrem

Zamknij I Marginesy nomalne "
Gémy: 191 cm, dolny: 1,91

[0 Rozmiar meczywisty
e Dibgitios nomiss

Ustawienia strony

5. Ustawienia strony dokumentu

1) Marginesy
Zaktadka MARGINESY pozwala dostosowac odstepy pomiedzy krawedzig strony a zawartos$cig dokumentu.
Domysine marginesy to 1,8 cm z lewej, prawej oraz 1,9 cm u gory i dotu. Mozna tez wybraé marginesy
niestandardowe, ktére pozwolg na okreslenie kazdego odstepu indywidualnie.

=]

Pik  MNarzediia ghwne jani W Formuy  Denc  Recenso Pamoc @ Powiedz mi. ca chees

%1 I Kolory - fH U_| s BA rokosé: |Automatycz - | | Liniesiath  Naglowki Ok =
| Aa) | SRR Ty
[&] Caciona + e : ; = okote: | Automatyer | | (2] wysuiett | (2] wysswet | b le
Moty — [Marginesy| Orientacja Rozmiar 1

o (@] Efekty ~ . s

| g Priesunido Preesun  Okienko  Wyréwraj
H Skal:~ [100% [ Drukuj Drukuj przodu © dotylu zaznaczema -

Motywy Ostatnie ustawi %l Skalowanie dorormiary % Opge arkusza Rozmieszczanle A

] Gémy: 19 em 9 em
AL - Lewy: G5 cm  Prawyi 05 cm

1 Negi: 08 cm Stopka: 08 cm
Normaine.

[}
] | Gemy: 191 cm Dolnys 191 em
Lewy 178 cm Prawy: 178 em

Pagl: 076 cm Stapkat 878 em

r

TH G b 2 |
Le Pr | Ustawienia strony ? X
T Nagi Stepka: 1,27 em I

strona [ Marginesy| Magtéwek/stopka  Arkusz

aw

Gérny: Naghowek:

19 5 08 = |

Lewy: Prawy:
18 |5 18 |

Dolny: Stopka:
5 I 19 B 08 |2
2 | wyrodkuy na stranie

[ w poziomie

] w pionie

2 | Drukuj... Podglad wydruku Opge..

34 :

Arkusz1 ® a1 ][]
% Gy Uhtwienia dostepu: dobrze prayactowane Bl B 1 -—a——+ 1%

Gotowy
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2) Orientacja

Zmiana orientacji strony pozwala na tworzenie dokumentu w formie pionowej strony lub poziome;.
Wybranie odpowiedniej orientacji zastosuje ustawienia do wszystkich stron dokumentu.

d - b Zeszyt - Excel

Pk Mamedzagiowne Dane  Recenzn  Widok  Pomoc  Acobst ) Powiedzmi co cheeszarobic ]

E I Kolory ) E “ ES ooa Szerakost: {Automatycz -| | Liniesiatki | Nagtowki i 4 O =
== (2] Cacionki ~ 1 B EB | gt [anomatya <] | B wyswiet! | B3 wyswien Ll e
Moty ek e vy | o Sl Presufido Presun  Okienko Wyréwnaj
2 @ erey - iah ~ wydriby | Sl [100% - Druag Drukuj 24 S, St
Motyny 5| skalowonie do romiany Opge arkusza n Rommieszezanie ~
10 1 ~
13 13| 6 8| 2 s, =
E F G H 1 ) K L M N 0 v a R s T u v w
k 4
2
= 3
4|
R

3) Rozmiar

Zaktadka rozmiar pozwala ustawi¢ wielkosé stron dokumentu. Najbardziej popularnymi rozmiarami sg A4
(standardowy), A5 (wielkos$¢ zeszytu szkolnego, ulotki), A3 (wiekszy format np. plakat). Ustawiony rozmiar
strony bedzie wybierany domysinie przy drukowaniu.

H - : Zeszyt - Excal
Plik  Mamedziaglowne  Wstawianie S “ecenzia Pomoc  Acrobat Q' Powiedz mi co cheesz zrobic
Aﬂ B Kolory ~ :I:ﬂ [A ]ﬁ ’—lﬁ = K o4 Szerokosé: |Automatycz | | Liniesiati  Naghowki L 5 i
==l 4] Cacionki ~ i = s 1 = | & [ wysokoté: |Automatyca | | [ Wybwietl | [ Wybwiet! " e =
Motywy Marginesy Orienta jor| Obszar  Znaki T fauty | = Preesufido Przesufi Okienko  Wyréwnaj
- [ @ ey . = |wydruku - podziahu ~ ok | ) Skele: 100% Drukuj Drukyj przodu - do tylu ~ zaznaczenia
Motywy Letter =] s/ Skelowanie do rozmiarny 15 gt arkusza 5 Rozmieszczanie ~
E 315 7704 i
59 emx 27,04 cm
a1 3 . -
i | Tabloid B
" 1 27,84 emx 438 cm - — . - =]
1 Legal
S . [ gl " F G H 1 J K L M N o » a R s m u v w
Statement
397 emx 21,59 cm
@ M Executive
1841 emx 2667 em
! 1 B »
= Ll 27emsszem
3
i At
4
2 J | 21 cmx 297 <m
6| As
T O e cnezt am
8 B4 (IS)
3 257 emx 364 er
L 85 015)
n 62 cmx 257
iz
1
— 14
15
a1
17
o 18|
19|
& 20|
2 |

4) Obszar wydruku

Obszar wydruku umozliwia okreslenie obszaru strony, ktéra pojawi sie na wydrukowanej stronie.
Zaznaczamy obszar wydruku poszczegdlnych komérek trzymajgc lewy klawisz myszki i przeciggajac po
odpowiednich komérkach. W tym przypadku do kolumny nr. 12.

Q

Line siatki

Nagiowi 2
|| 2 Wybwiet! [ WySwiet! e o o=

o o i v Przesurido Przesun  Okienko  Wyrownaj
[ Drukyj [ Drukyj przodu ~ dotylu ~ zaznaczenia

<

B Skalowanie do rozmiaru Opdje arkusza [t Rozmieszczanie ~
Obszar_w... ~ 1 v
Ty UBBHACE B S RSB MR S R s T Z F
A 8 G H i J K L M N o P a R s T u v wo|
/ |
i A EGEIGEE
1 1 2 3 a B 6 7 8 9 10 1) 12 13 14
2 4
P B
4
E B
E s
7
EE
9
L 1o
1
AT
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Podczas drukowania zostanie wydrukowane tylko to co miesci sie w obszarze wydruku. W tym przypadku

kolumny 13 i 14 nie zostang wydrukowane poniewaz sg poza obszarem wydruku.

Zesayt - Excel _;'H & 7 - 2 %
Drukuj

Kopie | 1
=
Drukuj
E Otworz
Drukarka 9
nformace
i SHARP MX-3061 (9507113Y. i 2 32 a 2 o g L 3 10 gL s
5B et
Wisscumote drukarki
Zapisz jako
Ustawienia
Zapisz jako F Drukuj aktyrne arkusze =
Adabe PDF Drukowanie tylka aktywnyc.
stromy: | o] do q

£l

3

i

muly  Dan
] ; : ‘
| | |

Motywy

Druk jednostronny

(1]

Drukuj tylko na jednej stromi..

—  Pasortowane

[ -

== 423 123 023

[Eh orentacia pozioma -
a8

21 emx 297 am
=i Marginesy nomalne =
Gomy: 1,97 cm, dolny: 1,91
7 Rozmiar mec
DI Drukuj arks

5) Tytut wydruku
Tytut wydruku pozwala ustawié komérke lub kilka komérek tak aby byty powtarzane na kazdej stronie
dokumentu. Moze to by¢ np. tytutowy wiersz tabeli.

o e

Marzedzia gibwne  Wstawianie (ISSEEISCH o

Recenzip  Widok  Pomoc  Acrobat ) Powiedzmi, co cheeszzrobic

Ustawienia strany SkalowanieNg rozmiaru Opge arkusza Rozmieszazanie ~
£ | a
il 3 o 8| & 7 £ 0 " T: u 1] . 7 % 13 o i S = 8, =
A 8 < D E 3 G H ! ; K L M N o ] Q R s T u v w
1] a b c d e £ P h i i Nk I m n ]
2
3 Ustawienia strony ? ®
4
5 Strona  Marginesy  Nagiéweksstopka  Arkusz
o Obszar wydnukus:
U Totuly wydruku
8
% U gbry powtarzaj wiersze: | $1:51]
0 Zlgwej pavtarzaj kolumny:
1 Drukuj
12 [ Linie sistis Komentarze: mrak o
T 5
2 L]ty camobialy Biedy komérek ako: | wyiwistiane -
14 [ Jakodé robocza
15 [ Wagiowki wierszy i kolumn
16 Kolejnosé drukowania
17 @ Hajpierw pionowe, potem paziomo
18 O Hajpienw pozioma, patem pionowa
19
20
2|
22 Druky... Bodgiad wydiuku Opdge.
23
u o
2

Mamedziagiowne  Wstawianie [USCEETCUMMN Formuly  Dane  Recenzia  Widok  Pemec  Acobat Q' Powiedzmi co cheeszzrobic

Motywy Ustawienia strony Skalowanie do rezmiaruy Opge arkusza Rozmieszczanie ~
& | a

7 E B S G B G S g LB e R R B DR ] T [
A 8 % D 3 3 G H | J K L M N o 4 a R s T u v w

1] la [ 3 d 3 It I h i J k I m n

2

3 Ustawienis strony - U géry powtarzaj wiersze: ? x

& susi| El

g E

6.

7

[

L]

10

1

Strona 91z 20



6. Formatowanie tekstu

1) Zmiana kroju czcionki

Zaktadka NARZEDZIA GEOWNE -> CZCIONKA oferuje mozliwos¢ dostosowania wygladu i wielkosci pisanego
tekstu w dokumencie do wtasnych potrzeb.

Wybér czcionki:

[INCRER I Woiawianie  Ukladstrony  Formuks  Dane  Recenzia  Widok  Pomoc  Acrobat Q'

E‘B,::Ylpi':‘u v-"__: A X == W B Zawiatehst [ogéine | HE Y Normalny Dobry Neutrainy 2y ‘E‘E':u ? ?_‘ %:m:;un:.mamg s %Y p
g . sonki | . - S 53 A i i 2
e Wi oo [ == St « | B % =13 3 | e s R e wpie | ol CSTBTTORY || wame Vo0 ot | oyl ot
Schowek WirGwnanie £l Liczba el Style Komébrki Edytowanie ~
F calibr AT
] - | Wszystkie czcionki hd
Adobe Devanageri EL) o
w7 W 12] ) K| 18] 16 1| ] 1) o ) [ fi) E2 Eo| x 5 =
Ay B
Alef —_— 3 G H 1 J K L M N o v a R s T u v w
ALGERIAN
i v}
g A o
Arial
; 1 Arial Black
E 1E | Anai Narow
4] | Arial Rounded MT Bold
rs] | Bannschrirt
o :- ) Bafschrift Condensed L
'v il I Bahnschrift Light I
9'_ | Bahnschrift Light Condensed :
— 10| | Bahnschrift Light SemiCondensed
2 Bahnschrift SemiBold |
i :§ l Bahnschritt SemiBold Condansed -
=il BahnschriﬂsamiBnlﬂSemiCnnden
15 | Bahnschrift SemiCondensed :
= 16 I EBahnschrift SemiLight
17| Bahnschrift SemiLight Condensed |
I :3 I Bahnschrift Semilight SemiConde |
= 20| Baskﬂrvﬂlz Old Face
21| | Bauhaus 93 i
= =z Bl MT =] |
23

O o O e s B B

2 X wy

L 2 Kopiu ~
e

Calibri

1 o el — 3 Autosumowanie ~ A,
[ Normany Dobry Neutralny 2ty 0B g X Ay O

- ® Zowijsjtekst Ogéine
5 Lo (Rl Wypeini - :
« 9% we |4 4§ Formatowanie Formatujjeko [Banewajécl... | [Dane wyjiel.. | komérks I'W“ﬁ’l’a S| Wetaw Usuf Formaty | Sortuji Znajeé |
vaarunkowe = tabele - - - - & Wyayt filtruj - zaznacz ~
Wyrdwnanic El Liczba il Style Kombrki Edytowanic ~

- .
& Maszfomaen | B T 4 = | [ scali wytrodkuj

Schowek 3 Cacion

6 - £ || asc

o e we =

@~ o

2 Zowijajtekst [ogéine F o f Normalny Dobry Neutralny oy phe N g"“““”"“"“me “ ‘%‘t’ p
e i Fara i La i L= == | (L Wypedni) o
= Seal iwybrodkj = | CF - % a0 | % 43  Formatowanie Formatujjako [Danewejgei.. | [Danewyjéc... | xomorke pol. . [ETTCITIN] || | Wstaw Usufi Formaty Sortuji Znajdé |
Hprodhs U waunkowe - tabele - I | Z e & # Wyeryic - filtruj - zaanacz -
Wycbwnanie ™ licba 5 Style Kombiki Edytowanie ~
CERRC b 2 TH T 5T it o TE Ta| @ s T & T =
E £ G H 1 J [ M N o » a R Gl u v W
1]
2..
=
4 1
5
z L3
s
8
==
10
o 11
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Wybér koloru czcionki, koloru efektu wyrdznienia tekstu (w przypadku napisanego juz tekstu nalezy zaznaczy¢
komodrke lub fragment tekstu i nastepnie wybrac pozgdany efekt):

Wstawianie  Ukiad strony A E
= e = rary B
e "f'wy"‘” Calibii - ==F#- ®zwijtest Ogéine - ?T, 5 [Normainy Dobry Neutrainy zy = X (W émmm‘mm! %‘7 p
r ol o= S - == | T Wypeknij ~ )
wiig . Ty - == E==g .| @ 4§ 99 | Formatowsnie Formatuijake [Dane wejScl... | [Dane wyjédi... | komarks pol FW’WE Wataw Usufi Formatuj Sortuji Znajdi |
i T T =ty oo | Blediisistintons C2E| = = IS 5 # Wyeyse - fitrj ~ zaznace -
Senowex 5 Cdonka wybwnanie 5 Lezba 5 Style Kombtki Edytawanie ~
F8 5 b
T (i Ol gl 6 Er H 9 =
A 8 < D H 1 J K L M N 0 P a R s T u v w
7
2
O
4..
5
L &
L=y
8
10]
@ 1)
12
= 13

Zaktadka NARZEDZIA GtOWNE -> WYROWNYWANIE umozliwia wyréwnanie tekstu do lewej, érodka, prawej strony w
poziomie a takze w pionie. Aby ustawi¢ wyréwnanie nalezy zaznaczy¢ komorke lub pozgdany zakres komorek i
wybraé odpowiednie opcje.

[IREAEEE  Witawianie  Ukladstrony  Formuly n Recenzia  Widok Acrobst Q' Powiedz mi, co cheesz zrobic
o : N % o m e B
™ L?‘—-WY""J | catin | a A | Zoviajtekst |ogéine . B [ [Normalny Dobry Neutralny Zy m= Ty g‘“““”“”“““a’“* Q‘v p
! [ Kopiuj ~ e - —————1 3 2 S [T Wypetnij -
Wil " .o.a = = .| % 45 | Formotowsnie Formatujjoko [Banewejech.. | [Danewyjéci... | xomérka pol. . [TTIIETIN .| | Wetaw Usud Formetuj Sortuji Znajdé |
S o Moo | B Tl L 3l = ] Scal i wyérodkuj 9% 00 | 5§ 3% it el .. | iy comérka pot... : o = i & Wyayte - T
Schowek ] Czdionka dwnanie il Liczba il Style Kambrki Edytowanie ~
10 5 =
A 8 fi D 3 £ G H J K L M N o [ Q R s T u v w X v z AL 2]
1
2
3} w
abc
4
abe
5
6 abc
abe
7
abe
8 |
abc
9
o i abc
il

2) Scalanie komorek
Aby scali¢ komérki zaznaczamy dwie lub wiecej i wybieramy sekcji WYROWNYWANIE -> SCAL | WYSRODKUL.
Kilka komorek potaczy sie w jedng komodrke.

Zeszyt2 - Excel

[V ictowianie  Uklsdstrony  Formuly e Recenza ok Acrabat Q  Powiedz mi, co cheesz zrobic

- i T — 2 utosumowanie
", 6 Wy [catbri = E L»“‘ Normalny Dobry NeRlak Ziy ol 2 aut by O
! [ Kopiuj = - o - ad = [T wypelnij + )
wie B I U-~ . By A-|===|ES . o we | % £  Fermatowsnie Formatujsko [Dane wejédl.. Hmna wyjéel... | Komérka pot F’m S| Wstan Usun Formaty | . Sortuji Znajdi |
~ Malore formanow watunkowe = tabele - B . - & Wyayse filtruj - zaznacz ~
Sehowek 5 Caconia & lezba E Style Kombrki Edytowanic ~
=] £ v

[OOSR Witawianie  Ukladstrony  Formuly  Dane  Recenzia  Widok  Pomoc  Acrobat Q  Powiedz mi, co cheesz zmobié
G : 3 S oz = m e -
™ ?’Wf""” | catri n e x | ==E#- 2zt |ogéine - HE F [Normalny Dobry Neutralny oty i S| é‘“”"”‘“"‘"‘““ ‘%Y p
! [z Kopiuj ~ = . _ 5 =] & Lei - == [T Wypeknij ~
Wiej BIU- 5. D-A-|=E= == Ehwiea D] - % w5 8%  Formotowanie Fomatjeko [Dane wejsch.. | [Dane wyjédl... | komorks pot. . [TIOra Wstaw Usufi Formatuj Sortuji - Znejde |
¥ Malarz formatéw - A |= |2 Sl B watunkowe tabele > 1 = 2 .. v & Wyezyl - fitnj ~ zazmace +
Schowek 5 Czcionka L) Wyréwnanie £l Liczba = Style Komébrki Edytowanie ~
E3 5 i
A 8 < D 3 E G H i J K L M N ] P a [ s 3 u v w % ¥ 2 A AB AC []

CIIC AR

Strona 11z 20



3) Zawijanie tekstu w komarkach
Zawijanie tekstu w komadrkach umozliwia automatyczne przerzucenie czesci tekstu do nastepnej linijki gdy
ten nie miesci sie w ustalonej szerokosci komorki.

L‘?‘—WY"'” [ catibr A A W [ogeine B :-'-% \Z.h Normalny Dobry Neutralny iy ‘E‘U'{J % (] . Autosumonanie. - ‘2“{' p
e [ W rHE B4 T St o ] i | o (| i s TUPT
Schowek 5 Cudonta 5 5 Licba 5 sty Kombiki Edytowanie ~
69 = £ || abedefghijkimnoprst -
A 8 c D 3 F K L M N [ » a R s T u v w x ¥ z an A8 AC =
1
2
3
2
s
3 abedefghijkimnoprst
v
8
abcdefgh
ijkimnop
s rst
10
11

4) Formaty znakdéw w komodrce
Program Excel umozliwia zmiane formatdéw znakdw w poszczegdlnych komdrkach umozliwiajgc np. pisanie
czystego tekstu, dat, procentéw, czy wartosci ksiegowych. Aby wybrac format komérki przechodzimy do
sekcji NARZEDZIA GLOWNE -> LICZBA i wybieramy z rozwijanej listy odpowiednia opcje.

PSSP Vistawianie  Ukbsdstrony  Formuty ne Widok  Pomoc

f‘wy"“i | catir dn A x| == 2 Zawijajtekst {ﬁ‘l Normalny Dobry Neutralny 7y FE“ ::‘E)& ﬁ 2 Autosumowanie. ~ ’%v p

widg E:::'me B I U c DA | === =S Escoliwyiodkg ie Fo:r;\::;:iiyiko Dane wejsci... | [Dane wyjéci.. | xomorks pot. . [EITTTCRTNN] - o o Fone %l::::::: 'S‘;::ji‘w j::iczt
Schowek W Czcionka = Wyt bwnanie Style Kombrki Edytowanie ~

610 - £ | 12072023 L =
A B c D E L M M N o »

| E 45119002 a R s T u v w X ¥ z an 48 [=

: B

z i P

7 = Detakritka

5 | H 207.2023

5 [ 5] Dok

7 Stods, 12 lipiec 2023

8 12,002 |

5

10 $roda, 12 lipiec 2023

11

12 T |

13

14 |

15

16 |

17

8 I

19 |

20

21

5) Obramowanie i cieniowanie komorek
Opcje te umozliwiajg dostosowanie wygladu poszczegdinych komadrek do pozgdanych preferencji, ktore beda
potem widoczne w dokumencie lub na wydruku. Obramowanie i cieniowanie odnosi sie do zaznaczonych

komorek.

[OUURPNI istonionic Ukl strony o Rornp Wk B K O Poucko

- e . =) — e B B = Autosumonanie © Ay
i == 3 B [Normany |bobry Newwainy 2y e X (] | G by PO

= Scaliwydrodkyj = | T - 9 wo | %§ £ | Formotowanic Formatuijoko [Dane wejgcl... | [Dane wyjédi... | komorkapot. . [CIIICICREI .| | Wataw Usufi Formetul Sortuji - Znejde |
o TR e | = S v # Wyczyic - Wit ane

-] Style Komérki Edytawanie ~

‘F- 2% Wy | Catri

[ kopiuj
wig

B I U

~ Malarz formatéw

Schowek 5 anie liczba

a kraweds pola |

wijna kraweds doina

gomai doin
gamai gruba dolna

odwdjna doina

VE  wicej cbramoust.
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Zeszyt2 - Excel

[OUOO |\coionic  Ukbdstrony  Formuly . Ridi Wik Pamec  Adit O Powldrind G ekt

i ’f{""y”‘” | catri . 2 Zawiaj kst |ogsine - ¥ \_‘4 Normalny Dobry Neutrainy oy ?r‘:” ix ] é‘“‘“‘“”‘““‘““ > ‘%‘\7 p

L P kopiyj b =l - : B [T Wypetnij ~

"8 o | * 4 3~ RNIA RS = Sl St - |- o0 2 | Tt ot VAR [ | oo o RO | o ot o S s i
Schowek ] acion iAo Gnanie i1 uezba 1 Style Kombrki Edtawanie ~

5 EEEENEE

18 £ 1 -
A B c D u J K i M N o » a R s T u v w x ¥ 9 A AB AC =

, 1| [TTTTTS o | |

2 Kolory standardowe

3 | mm EEEEE

“ By i

el @ Wiece kolorow..

s I [ I [ [ ]

7 | | ] Ja Je ]

g

s

bl

11

12

13

A

Zeszyt2 - Excel _ HoOoa& 7 = a X
Drukuj

Kopie |1
=
Drukuj

Drukarka ©

[ — T L |3 B e s ]
: . . . . :

" Gotaunost

Zapisz

Wiadciwodci drukarki

Zapisz jako

Ustawienia
Zapisz jako r Drukuj aktywne arkusze 5
Adobe PDF = Drukowanie tylko sktywnyc.

Strony: | do S
—l Druk jednostronny .
=] oruurtyko ns jeaneg stom

= Posortowane

| 123 123 123

Udostepni)

Eksportu] . =
M " B
L 21 emx 287 am
Zammknij J:U Marginesy normalne .
Gémy: 191 em, dalny: 1.91..

[0 Rezmiar reczywisty
(e Drukuj arkusze w rozmiarze...

Ustawienia strony

7. Praca z arkuszem

1) Adresy komorek
Kazda komdrka posiada swdj adres sktadajgcy sie z litery i cyfry. Litery okreslajg jej potozenie w poziomie
natomiast liczby w pionie. Przyktad ponizej pokazuje, ze zaznaczona komérka posiada adres C6 . Adresy
komoérek sg wykorzystywane w formutach i funkcjach.

Wstawianie  Ukladstrony  Formuly  Dane  Recenzia  Widok  Pomoc  Acwbat O Powiedzmi co cheesz zrobi

- [ros] ) . = = "
X Wytni Calibri e 2| % 2 Zawisjtekst [Ogéine -| F [ [ Normalny Dobry Neutralny iy £= = iy 3 Autosumavianie Z"‘\v p
E2 Kopij ~ = e - B B T wypelnij ~
. B 1 u-~{fi«MH- === &= Escolingtodk - - 9% we %3 & Formstowanie Formatujjoko [Bane wejscl... | [Dane wyjédi... | xomarka p: FW""'W’E o | Wstaw Usui Formatyj - Sortuji Znajdi i
 Malarz formatéw - B scaliwysrodiag g wiatunkowe > tabele - I R . # Wyczyic - fitnj = rarnace
Schowek i Czdanka I Wyréwnanie w Liczba i Style Komarki Edytowanie ~
<6 d
A E F s H ) K L m N o P Q R 3 T u v w x Y E A a8 AC [
il
=1
.

2) Automatyczne wypetnianie komorek
Program Excel umozliwia automatyczne wypetnianie komérek wedtug wybranego wzoru. Przyktadowo
wypetnienie numerowania poszczegdlnych komérek od 1 do 20 zamiast uzupetniac liczby po kolei mozemy
zrobié w prostszy sposdb wypetniajac pierwsze dwie komorki liczbami 1 i 2 a nastepnie zaznaczajac je
przeciggamy w poziomie lub w pionie do uzyskania pozgdanego efektu. Przeciggamy klikajgc i przytrzymujac
lewy klawisz myszy w prawym dolnym rogu komérek zaznaczonych.
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[UNUNRPPNRNN isiwionic  Ukbdstrony  Formuy  Dane  Recerga  Widok  Pomac  Acobat () Powiedzmi co cheeseamobi

: . 3 e oy -
26 Wymij Calibii Al a W | = =E % 8 zawistest |ogéine - | 2 (% [Normalny Dobry Neutrainy oy fm Ex [y = Aeeamneniie Ay p
B Kopiuj : : ki R GaEAT [ omorka zas... | VT ;FI Formeny | L2 e~ sf Znajds
- - &> ~ - == 5 - ®. «n 0o -ormatowanie Formatuj jako | D .. | | Dx j$ci... omaork; . omorka zaz staw  Usufi  Formatuj Uy i Znajdi |
P i e | E Al D - A E 3= & seol i wydrodkyj 9% oo | %8 9 Sl th:[ ane wejsci. | [ ane wyjsci | = i X bl Wyayte - Nm{ mniw
Scnowex 5 cudonta 5 wpbunanie 5 Uezba 5 styie Kombiki Edtawanie ~
A Y v
D E F G H J K L M N o » a [ s T u v w x v z A AB AC -

Zeszyt2 - Excel

Ukladstromy ~ Formuly  Dane  Recenzia  Widok  Pomoc  Acrobat Q' Pewiedz mi, co cheesz zrobic

% Wytni Calibri Jn c] &« o P Zawitekst [ogéine v ??u [ [Normalny Dobry Neutralny Zy o ET;; W 3 Autosumowanie ~ g_\, p
B Kopi - - Forataieit Fornent o6 [ [ [ Komarka zaz... | 21 | wtow U " Formany | 5 ¥4peii Sortuji Znajdt
« |- B A == E s 5§ 4§ | Formstowsnie Formatujjako [Dane wejscl... | [Dane omérk omorka z staw Usufi Formatuj uji Znojd |

o Matarzformatew | B T Y 2 & £ = | Esaliwod o warunkowe ~ e L = = - - - ¥ Wyeayst - filtruj ~ zaznacz «
Schowek i Cadionka o Wyt bwnanie il Liczba il Style Kombrki Edytowanie ~

£l i
A B c D E F G H i K L ™ N o » a R s T u v w x ¥ z an AB ac =
| i |

2|

piotrHawryive @) @

180 st ks e O D s WO Vo o Ol R

7 = e N
?‘}WHU [ Catibri A W o R Zowinjtekst |ogéine 7 E [##  [Normainy Dobry Ll i g““‘””mm"‘e ‘%Y p
2 Kopiuj - : = L Goch - 2 ol == | [Tl wypelnij - )
BTl e g S scoliwysrodiy © | T - % wo | 4 4 | Formatowanie Formatujjoko [Banewejsth. | [Dane wylid.r. | kom T .| Wstaw Usufi Formatuj Sortuji Znajdti
& Malarz formatém & s U unkowe - tabele I | | R # wyeayic - fitry) - zaznace -
Schowek e Czdienka = Wyt bwnanie & Liczba il Style Kombrki Edytowanie ~
£l 1 -

Ukedstrony ~ Formuly  Dane  Recenzie  Widok  Pomoc  Acrobat Q'

T E‘@\'Mnij [cation E ==g 2 Zavijajtekst [ogane - }gl !:} Normalny | Debry Neutralny 7y Eﬁﬂ Ex ;;:I 3 Autasumonanie - %w p

D | AT === st < | - % w54 8| oo it iR [ i | | . Ut o o T
Schowek 5 Czdenka & Wyrdwnanie il Liczba 2 Style Komarki Edytowanie ~

B3 b £ |1 pe
w D E F G H ] K L M N o ° Q R 5 T u v w x Y - | AL 2B ac [a]

‘, 4 ’ R

z | |

2 1

4l . 2 |

5 R 3 R

& 4

7 N 5 N

8 6

ol @ 7 |

10 8

1| B 5| |

2| B 10} |

13 | 114 |

14 12]

= 13| |

a5 W i |

7 15|

w B 15 |

19 | 17| |

20 18]

2| i 19) |

2| B 20} |

) =

?:i’ | i

=R

3) Modyfikacja szerokosci i wysokosci wierszy
Wymiary poszczegélnych komdrek mozemy dostosowaé ustawiajgc preferowang wysokos¢ i szerokosé z
menu NARZEDZIA GtOWNE -> FORMATUJ i wpisanie odpowiadajgcych nam wartosci. Mozna to zrobié¢ dla
pojedynczej komarki jak i dla kilku lub wszystkich. Opcja AUTODOPASOWANIE WYSOKOSCI LUB SZEROKOSCI
umozliwia automatyczne zwiekszanie komérki na potrzeby wpisywanego tekstu lub danych.

Strona 14 z 20



[EURUNRRNRNN \iiiwionic  Ukbdstrony  Fomuy  Dane  Recerga  Widok  Pomac  Acobat ) Powiedzmi, co cheescamobic

a i N @ o _
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B w |
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- 3 Seerokosé kolumny.. B .
1 i
a Autodopasowan et kolurmn
3 : | Szerck )
4 ! Widocznosé
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§ i | |
% ;
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0 : Kolor karty B
H ; Ochrona

POSTSETNN  Vistawianie  Uklad strony Recenzia  Widok P Acrobat

S X Wytnij
B2 Kopivg *

> = B = -
| ® - 8 Zawijajtekst |ogsine - L Normalny Dobry Neutralny Zty = BN 2 Autosumonanie %v p

: 3 e = e | e Wypelnii - e
5= Elscolimyiodky - | 0« 9% wo | 5§ 4§  Formatowanie Formatujjoko [Dane wejécl... | [Dane wyjéci... | Wstan Usufl Formatuj Sortuji Znajed |

wearunkowe * tabele = - # Wyczyic ~ filtryj ~ zaznacz -

Widej B I U- « D A~

& Molarz formatéw

Schowek ] Cacionka

Wyibwnanie £l Liezbs £ style Kombrki Edytowanie ~

15 |
16

8. Podstawowe formuty i funkcje programu

Program Excel pozwala wykorzystywac¢ wbudowane funkcje i formuty matematyczne i logiczne do
wykonywania obliczen i réznych zadan. Aby dodac nowa funkcje lub formute nalezy wpisaé jg recznie w
pasku formuty dla interesujgcej nas komdrki oraz podac jaki zakres danych bedzie obejmowata lub wybra¢
gotowa z listy przyciskiem z symbolem formuty z

Zeszyl? - Eccel

Wasanie  Ullsdstrony  Fomuy  Dane  Recenijp  Widok  Pomoc  Acchst Q) Powiedzm, cocheest robié

% Wyinj : 3 autosumonanie = p
2y Kopivj =
PEL B 2 Znajdti
# Wy axznact -
Sthowek ]
SUMA - X o
A 8 g

[D3,83.¢3] |

0w o e w

El

X, Wyni e T e r— 3 hutosumasanie o)
ik [Bene wiie. Formanj 2ot
@ wyenyst
senamex al e s stpe tomorn topowanie
8 x %
A 8 " ) K L ™ N o [ 0 R s i u v w X v 2 M| w | o | @

'
z
3
= S—
5] o P !
T &
Wpie itk opis tege, co cheszaroniE 3 mastepr ki [ reeds |

% Py [e=e] |
s | o wyierzategone: ostatia uapwane < :
[ | e vun:
10
n CTAS

i B
s B | ezeu
" HIEPE%-\EC!I

ELICIE

1 ¥ &
5 SUMA (sezbaticrbad..)
16 Dodje wizphi czby w nkresh komdrek
17
" |
"
u || Em——r— o Al |
2 |
2
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1) SUMA
Zwraca sume podanych liczb, komodrek lub podanego zakresu. Funkcja ta uzywa dowolnej liczby
argumentow. Ponizej przyktad sumowania komarek od B2 do B10 oraz C2 do C10.

Narzedzia gléwne Wstawianie Uldad strony Formuty Dane Wstawianie Uldad strony Formuty
I Wytni “D 6 Wytnij Calibri -[n -EEE——
ER Kopiuj ~ T ER Kopiuj ~ S
B iU vej ~ Malarz formatéw e 'Q © A = =

Schowek [ Czcionka Schowek ] Czcionka =

SUMA A X v Kk l :SUMA(BZ‘.BIDD l B1l T b3 =SUMA(B2:B10)
A ® D | SUMA(liczbal; [liczba2];...) | © A B = D E F G

1 1|

z 1 10 2 | 1 10

3 2 [} 3 | 3 0

4 4 0 4] 4 0

5 5 10 5 | 5 10

6 6 10 6 | 6 10

7 7 0 7| 7 0

s s 0 8 | 8 0

9 3 0 9 | 3 0

10 10 10 10 10 10

11 suma:|B2:B10) 40 1 suma: 53 40

12 12 |

13 13

2) JEZELI

Zwraca jedng z dwdch wartosci (domysinie Prawde lub Fatsz) w zaleznosci od postawionego warunku
logicznego. Sktada sie z 3 czesci —warunku logicznego, wartosci, ktéra ma sie wyswietli¢, jezeli warunek jest
prawdziwy i wartosci, ktora ma sie wyswietli¢, jezeli warunek jest fatszywy. Przyktad ponizej poréwnuje
kolejno czy liczba po lewej jest wieksza od liczby po prawej i wyswietla warto$¢ prawda jesli sie zgadza lub
fatsz jesli nie.

Wstawianie Ukdad strony

MNarzedzia gléwne

Formuly

. 3 Wynij Calibri A A A= EE
- B2 Kopiuj ~

Wl:‘eJ ~ Malarz formatéw B U R Q o = =
Schowek [ Czcionka ]

D11 Y fe
A B e D E F G

1 =

2 1 10| FAtSZ

3 3 0| PRAWDA

4 4 0| PRAWDA

5 5 10| FARSZ

6 ] 10| FAtSZ

e & 0| PRAWDA

8 3 0| PRAWDA

0 9 0| PRAWDA

10 10 10{ FAtSZ

1 suma: 53 40|

12

13

Wstawianie Ukiad strony Formuty Dane
Ber X Wytnj
ER Kopivj ~
g B I U
Schowek (] Czcionka
JEZELL - x ] =IEzEL(B2>C2;PRAWDA;FALSZ)
A C D JEZELI(test_logiczny; [wartosc_jezeli_pr
1
2 1 10l FAESZ)
3 3 0| PRAWDA
4 4 0| PRAWDA
= 5 10{ FALSZ
6 6 10{ FARSZ
7 7 0| PRAWDA
8 8 0| PRAWDA
sl 9 0| PRAWDA
10 10 10| FALSZ
1" suma: 33 40
12|
13
. . . . . .
Funkcja ztacz tekst taczy w jeden ciag liste lub zakres ciggdw tekstowych.
Schowek = Czcionka ]
DS 7 &I =7t ACZ.TEKST(B4:B6) I
| & C POITE F 5 |
1
2
£}
4 aaa
5 bbb aaabbbeee I
] ccc
7
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4) MIN i MAX
Funkcja MAX zwraca najwiekszg wartosé z podanego zakresu, a funkcja MIN zwraca najmniejszg wartosc z

podanego zakresu. Funkcje te réwniez przyjmujg dowolng liczbe argumentéw.

Marzedzia gléwne Wstawianie Uldad strony Formuty

o .
D &W}"tnu Calibri o v| == |
ER Kopiuj ~
Wklej = = 2 = || ==
- ~ Malarz formatéw BT | rf@ 4 = =
Schowek F] Czcionka =
ES il F I =MIN(B4:B11) I
A | B | ¢ | D E F | 6
1_
2_
3_
4
5 9 MIN:l 2_|
6 56
7| 68 MAX: 144
8 67
9 | 144
10| 7
11_ 15
12 |

Jak sama nazwa wskazuje, zlicza $rednig z podanych liczb lub zakresu. Przyjmuje dowolng ilo$¢ argumentow.

Narzedzia glowne Wstawianie Uldad strony Farmuty

o ,
D'%W’d"” Calibri I & & | =
S ER Kopiuj ~
) b - - ~ ==
L ~ Malarz formatow B H Q B =
Schowek [Pl Czcionka ]
D i # || =SREDNIA(B4:B11)
A | 8 | ¢ | o EESN F | G
1_
2_
3_
4 | 2
5 9
8 56 §REDNIA:| 4s_|
£4ll 63
8 | 67
| 144
10 7
11| 15
12|
13 |

6) WYST_NAJCZESCIE

Przyjmuje jako argument zbidr liczb/zakres i zwraca wartos¢ pojawiajaca sie najczesciej w sprawdzanym

zbiorze/zakresie.
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Wykresy
Wstawianie wykresu zaczynamy od wybrania zakresu danych, ktére bedzie on przedstawiat. Nastepnie
wybieramy WSTAWIANIE -> WYKRESY -> POLECANE WYKRESY i tutaj odpowiadajacy nam wykres graficzny.
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10.

Pobierz  Z pliku

dane ~ tekstowego/CSV Web  zakresu
Pobieranie | przeksztaicanie danych

Sortowanie danych

Aby posortowac dane przyktadowo od A-Z zaznaczamy np. kolumne danych i wybieramy kolejno DANE ->
SORTUJ A-Z.
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11.

Podstawowe skroty klawiszowe

Zamykanie skoroszytu.
Otwieranie skoroszytu.
Zapisywanie skoroszytu.
Kopiowanie zaznaczenia.
Wklejanie zaznaczenia.

Cofanie ostatniej akcji.
Usuwanie zawartosci komorki.
Wycinanie zaznaczenia.
Stosowanie pogrubienia.
Woybieranie koloru wypetnienia.

Dodawanie obramowania.

Przechodzenie do karty Narzedzia gtéwne.

Ukrywanie zaznaczonych wierszy.

Ukrywanie zaznaczonych kolumn.

Ctrl+W
Ctrl+O
Ctrl+S
Ctrl+C
Ctrl+V
CTRL+Z
Usun
Ctrl+X
Ctrl+B
Alt+H, H
Alt+H, B
Alt+H
Ctrl+9
Ctrl+0
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