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1 Uzycie aplikacji
1.1 Praca z arkuszami kalkulacyjnymi

1.1.1 Otwieranie, zamykanie aplikacji. Otwieranie, zamykanie
skoroszytow

Aby uruchomié arkusz kalkulacyjny nalezy wybra¢ odpowiednig ikon¢ z menu start o
nazwie Microsoft Excel. Do uruchomienia arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel wystarczy
roOwniez otwarcie pliku wczesniej w nim zapisanego.

Aby zakonczyé prace z arkuszem kalkulacyjnym Microsoft Excel nalezy z menu
gornego Plik wybra¢ opcje zakoncz.

= E
m Marzedzia ghowne Wstawianie Uktad strony
H Zapisz X
Informacje o dokume
Zapisz jako
= : —r
& Otworz . Uprawnienia
. A00=] Kaid e otwi
) Zamknij 'i; azdy mozZe otwn
. Chron
]nfnmﬂjle skoroszyt -
Ostatnio
uZfywane
- Przygotuj do u
Mowe | ﬂ Przed udostepnie
- informacje:
: Wyszukaj Mazwa autor
Drukuj problemy ~
Zapisz i
wyslij .
Wersje
Pomoc ) #]  Miera zadn
) Zarzgdzaj
] Opge Wersjami =
@ Zakoncz

Aby otworzy¢ dokument (skoroszyt sktadajacy si¢ z wielu arkuszy) nalezy wybraé
opcje Otworz z widocznego na powyzszym obrazku menu Plik.
Aby zakonczy¢ prace z dokumentem nalezy wybra¢ opcje Zamknij.

1.1.2 Tworzenie nowego skoroszytu wedtug domysinego wzorca
(szablonu)
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Aby utworzy¢ dokument w oparciu o domyslny szablon nalezy z menu plik wybraé
opcj¢ howe. Na ponizszym obrazku wida¢ dostgpne szablony.

“ Narzedzia gldwne ~ Wstawianie  Ukladstrony  Formuly ~ Dane  Recenzia  Widok

| zapisz

[ zapiszjako

Dostepne szablony Pusty skoroszyt

& strona gtowna

5 otwérz
[ Zamknij
nformacje C A G
Informagj | 5 _,»' LE &
Ostatnio Pusty skoroszyt Ostatnio uzywane Przykiadowe Moje szablony Nowy z istnigjacego
uzywane szablony szablony
- Szablony w witrynie Office.com Wyszukaj szablony w witrynie Office.com >
Now‘
2 =
Drukuj o
< M~
Zapisz i ar ar = -
wyslij Formularze Karty Listy i listy kontrolne ~ Nowe szablony Papeteria i arkusze Plany
zadan do wykonania specjalne
Pomoc w ]|
2] Opge . sy
/ / y | H
Zakofaz n— - — — OV |
Wiecej kategorii Agendas Books Broszury i broszurki Budzety Kalendarze j
Utwérz
== H ==
Charts and diagrams Inventories Faktury Terminarze Rekordy Raporty

gramy Zestawi Time sheets

1.1.3 Zapisywanie skoroszytu w okreslonym miejscu na dysku
Aby zapisaé plik na dysku z domys$lng lub pod okreslong nazwag nalezy uzy¢ opcji
zapisz jako z menu Plik.

1.1.4 Zapisywanie skoroszytu jako pliku innego typu
Po wybraniu opcji zapisz jako z menu plik i po rozwinigciu zapisz jako typ pojawia si¢
nam mozliwo$¢ zapisania naszego dokumentu jako pliku innego typu.
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Nazwa pliku:  Zeszytl -

Zapisz jako typ: ‘Skomﬂyt programu Excel V'
- W Skoroszyt programu Excel
IR Skoroszyt programu Excel z obstuga makr

Skoroszyt binarny programu Excel
Skoroszyt programu Excel 97-2003
Dane XML
Jednoplikowa strona sieci Web

Ukryj foldery Strona sieci Web
Szablon programu Excel

e Szablon programu Excel z obstuga makr
Szablon programu Excel 97-2003
Tekst (rozdzielany znakami tabulacji)
Tekst Unicode
Arkusz kalkulacyjny XML 2003
Skoroszyt Microsoft Excel 5.0,/95
C5V (rozdzielany przecinkami)
Tekst z formatowaniem (rozdzielany spacjami)
Tekst (Macintosh)
Tekst (M5-DOS)
C5V (Macintosh)
CSV (M5-DOS)
DIF (Format wymiany damych)
SYLK (tacze symboliczne)
Dodatek programu Excel
Dodatek programu Excel 97-2003
Plik PDF
Dokurnent XP5
Arkusz kalkulacyjny OpenDocument

1.1.5 Poruszanie sie pomiedzy otwartymi skoroszytami

Microsoft Excel otwiera kazdy dokument w innym oknie. Do poruszania si¢ mi¢dzy
otwartymi dokumentami stuzy wigc kombinacja klawiszy ALT-TAB lub przyciski
maksymalizacji i minimalizacji okna.

Skoroszyt sktada si¢ z jednego lub wielu arkuszy. Aby w obrebie jednego dokumentu
(sktadajacego si¢ z co najmniej dwodch arkuszy) przelaczaé si¢ miedzy arkuszami nalezy
wybraq% z dolnego paska odpowiedni arkusz.

41
M 4 v v Arkuszl Y Arkusz2 " §f Arkusz3 Yt
Gotowy |

1.2 Zwiekszenie wydajnosci pracy

1.2.1 Ustawienie podstawowych preferencji dla aplikaciji

Do ustawienia podstawowych preferencji dla arkusza kalkulacyjnego stuzy aplet opcje
programu Excel. Aby go uruchomi¢ nalezy z menu plik wybra¢ Opcje. Wtedy zobaczymy
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fe "
Opcje programu Excel ?
0Ogéline I s ’ .
_3 Ogolne opcje pracy z programem Excel
Formuty
Sprawdzanie Opdje interfejsu uzytkownika
Zapisywanie [¥] Pokaz minipasek narzedzi przy zaznaczaniu i
[¥] Wiacz podglad na zywo (i
Jezyk
Schemat kolorgw: Srebrny El
Zsawansowane Styl etykietek ekranowych: | Pokaz opisy funkgji w etykietkach ekranowych EI
Dostosowywanie Wstazki
Podczas tworzenia nowych skoroszytéw
Pasek narzedzi Szybki dostep
Uzyj tej czcionki: Czcionka tekstu podstaw. [~]
Dodatki
Rozmiar czcionki: 11 E]
Centrum zaufania Wi ¢ X =
Widok domysiny dla nowych arkuszy: | Widok normalny [z‘
Dotacz nastepujaca liczbe arkuszy: 3 +
Personalizowanie kopii pakietu Microsoft Office
Nazwa uzytkownika: admin
[ ok ][ Anuy

Zauwazmy od razu, ze mozemy tutaj wybra¢ domys$lna nazwe uzytkownika dla
tworzonych dokumentéw (,,Ogolne->Personalizowanie kopii pakietu Microsoft Office-

>nazwa uzytkownika”).
Podobnie domysiny folder
»Zapisywanie->Domyslna lokalizacja pliku”.

1.2.2 Wykorzystanie dostepnych funkcji Pomoc

zapisu naszych dokumentéw znajdziemy w

Informacje na temat pomocy znajdziemy wybierajac opcje pomoc z menu Plik.

1.2.3 Powiekszanie widoku, wybér sposobu wyswietlania arkusza
Aby powiekszy¢ wyswietlanie dokumentu nalezy wybra¢ z menu gornego widok.

Wtedy zobaczymy

Powiekszenie 100% Powiegksz do
zZaznaczenia

Powiekszenie

Drugi sposob — szybszy — powigkszania widoku to naci$nigcie klawisza CTRL

i zastosowanie scrolla myszki.
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1.2.4 Wyswietlanie, ukrywanie paskow narzedzi. Odtworzenie,

minimalizowanie wstazki.

Aby dostosowa¢ widocznos$¢ 1 dostgpnos¢ paskow narzedziowych i wstazki nalezy
ustawi¢ odpowiednie opcje w Opcje programu Excel->dostosowywanie wstazki

Opcje programu Excel M
Ogélne . . o
s ﬁ. Dostosowywanie Wstazki
Formuty
Wybierz polecenia z:(i Dostosuj Wstazke: (i
Sprawdzanie Populame polecenia ] Karty gtéwne [~]
Zapisywanie
¥} Cofnij » b2 Karty gidwne
1k Czcionka = [V] Narzedzia gtéwne
Zaawansowane = Do érodka w poziomie [¥] Wstawianie
‘W= Filtryj [¥] Uktad strony
Dostosowywanie Wstazki ] F_ﬁ Formatow. warunk. » [V] Formuty
. % Formatuj komérki... [V] Dane
Pasek narzedzi Szybki dostep A Kolor czcionki » [ [¥] Recenzja
& Kolor wypetnienia » = [¥] widok
Dodatk} 53 Kopiuj | 2 Widoki skoroszytu
Centrum zaufania [y Ksztatty (3 Pokazywanie
b Makra Powigkszenie
7 Malarz formatéw Okno
§ Menedzer nazw . Makra
[1 Nowy ["] Deweloper [E
& obliczteraz [¥] Dodatki
i Obramowania » [V] Usuwanie tta [Z]
L/ﬂ Obraz... 3
(A odswiez wszystko
5 Otwérz
3] Otworz ostatnio uzywany plik...
’? Pisownia...
\_-2] Potaczenia
U Powtérz
Rozmiar czcionki I~
@3 Scal i wysrodkuj
E Sortowanie niestandardowe...
LAl Sortuj malejaco l Nowa karta J [ Nowa grupa ] [ Zmier nazwe... J
A ;
rti
E Szybkie drukowanie - Importuj/Eksportuj ¥ | (i
[ ok ][ anuy

2 Komoérki
2.1 Wprowadzanie, zaznaczanie

2.1.1 Komérka w arkuszu jako nosnik pojedynczej informacji

Komorka jest nosnikiem pojedynczej informacji. Kazda komorke mozna
zlokalizowa¢ podajac jej adres. Komorka sktada si¢ z nazwy kolumny i numeru wiersza.
Na obrazku ponizej wida¢ pojedynczg komorke o adresie Al.
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Schowel y Czcionl

2.1.2 Stosowanie dobrych praktyk w tworzeniu list

Do dobrych praktyk w przypadku tworzenia list uzywajac arkusza kalkulacyjnego naleza:
e unikanie pustych wierszy i kolumn w gtownej czesci listy,
e wstawianie pustych wierszy w miejscu poprzedzajagcym podsumowanie wierszy,
e upewnienie si¢, ze komorki obramowujace liste sg puste

2.1.3 Wprowadzanie danych do komorki

Do kazdej komorki mozna wprowadzi¢: liczby, daty oraz tekst. Dane w komorce
muszg by¢ tego samego typu. Dane do komodrki wprowadzamy w nastepujacy sposob:
Najpierw wybieramy interesujacg nas komorke, nastgpnie klikamy szybko dwukrotnie lewym
klawiszem myszy. Teraz mozemy wprowadzi¢ dane.

2.1.4 Zaznaczanie komorki, grupy komoérek

Aby zaznaczy¢ pojedyncza komoérke nalezy na nig klikna¢ myszka.

Aby zaznaczy¢ blok dowolnych komorek nalezy zaznaczy¢ pierwsza z komorek a
nastepnie nie puszczajac lewego klawisza myszy wskaza¢ ostatnig komorke. Drugi sposéb to
uzycie pola nazwy. Na obrazku ponizej wida¢ zaznaczone komorki od B2 do D4.

Schowel p Czcionka

B82:D4 - J

1
2, 1
3 4
4
[
Aby zaznaczy¢ caly arkusz nalezy wybra¢ kombinacje klawiszy CTRL-A.

autor:Tomasz Idzikowski 10
t.idzikowski@gazeta.pl



KAPITAL LUDZKI UNISEURORERIA: |

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY Foek

* o %

)

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
2.2 Edycja, sortowanie

2.2.1 Edytowanie zawartosci komorki, bloku sgsiednich komérek, bloku
dowolnych komérek, catego arkusza

Aby edytowaé komorke wystarczy na nig klikng¢ dwukrotnie lewym klawiszem
myszy.

Schowek " Czcionka

W R |
=
o ‘

&

Edycj¢ mozemy wtedy przeprowadzi¢ na dwa sposoby.

Zalézmy, ze mamy blok komérek wypetionych wartosciami 1. Chcemy aby zamiast
tych warto$ci pojawity si¢ tam liczby 2. Aby to zrobié, nalezy do pierwszej komorki wpisaé
liczbe 2, zaznaczy¢ komorke z wartoscig 2 1 przeciggnaé ja na pozostaty obszar, tak jak na
ponizszym rysunku.

NN N NN NN NN N
L U SR ST S S S T S
L S U SR ST S S T S

A
=

2.2.2 Uzycie funkcji Cofnij, Ponéw

Aby Cofnaé poprzednig operacje albo wykona¢ Ponow nalezy skorzystac¢ z paska
szybkiego dostepu.

autor:Tomasz Idzikowski 11
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2.2.3 Uzycie funkcji Znajdz

Aby wyszuka¢ okre§long wartos¢ lub tekst w arkuszu nalezy wybra¢ Narzedzia
glowne-> Edytowanie->Znajdz i Zaznacz->Znajdz lub nacisna¢ kombinacj¢ klawiszy
CTRL-F.

2.2.4 Uzycie funkcji Zamien

Aby zamieni¢ okreslong warto$¢ lub tekst w arkuszu nalezy wybra¢ Narzedzia
glowne-> Edytowanie->Znajdz i Zaznacz->Zamien lub nacisng¢ kombinacj¢ klawiszy
CTRL-H.

2.2.5 Sortowanie bloku komoérek

Aby posortowaé dane nalezy zaznaczy¢ obszar, a nastgpnie wybraé¢ z paska narzedzi
Dane->Sortowanie i filtrowanie->Sortuj. Tutaj mozemy posortowaé dane wedlug
okreslonej kolumny w porzadku rosngcym lub malejacym.

Howne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widok
& 5 - ) (G)Potaczenia |4 j F & Wyczyéc E ol — TR
P \ ? A AlZ \ = 5 — _’,‘
0 Ga| G| 8 S |2 EE ro. | 2a B = &
[« Zinnych @ Istniejace Odswiez s - ﬁl Sortuj Filtruj o Tekstjako Usun  Poprawnosc Konsoliduj
stu Zrédet~ polaczenia @ wszystko v = Bdyil) facza .7 Zaawansowane kolumny duplikaty danych~ Wi
'wnetrzne Potaczenia Sortowanie i filtrowanie Narzedzia danych
v _fr ‘
S e v | - : G H | J K L M N
1 jeden
- ?
2 dwa Sortowanie @
3 trzy [‘*’;1 Dodaj poziom ][ X Usur poziom ][ 3 Kopiuj poziom ]l - y [ moje dane maja naglowki
4 cztery r
[ Kolumna Sortowanie Kolejnosc
|Sortyywedhg | v | |Wartosci vl| |odadoz v |
[ OK ] [ Anuluj ]
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2.3 Kopiowanie, przesuwanie, usuwanie

2.3.1 Kopiowanie zawartosci komorki lub bloku komérek w obrebie jednego
arkusza, wielu arkuszy jednego skoroszytu lub otwartych skoroszytéw

Zaznaczamy komorke lub blok komoérek ktore zamierzamy skopiowaé (patrz 2.1.4.)
Nastepnie klikajagc prawym klawiszem myszy otwieramy menu kontekstowe i wybieramy
kopiuj lub wciskamy kombinacje klawiszy CTRL+C.

Calibri ~ 11 ~ A" A" @8 . o g 5

B IE""&"A'E'BS;??,

Kowalski Jan
Kowalska Janit

Kowalczyk Andi -
—;_ﬁopiu'
Nowak Pioti :

oS % Opde wklejania:

[l

Wklej specjalnie...
Wstaw...
Usun...
Wyczys¢ zawartos¢
Filtruj »
Sortuyj >
-d Wstaw komentarz
%f Formatuj komérki...
Wybierz z listy rozwijanej...
Definiuj nazwe...

#.  Hiperacze...

Nastepnie zaznaczamy miejsce docelowe, otwieramy prawym klawiszem myszki
menu kontekstowe i wybieramy WKklej Iub wciskamy kombinacj¢ klawiszy CTRL-V.

2.3.2 Automatyczne wypetnianie komoérek danymi na podstawie
zawartosci sgsiednich komoérek

Automatyczne wypelnianie komoérek danymi przydaje si¢ nam wtedy kiedy
warto$ci w kolejnych komorkach réznig si¢ o statg wartose.

autor:Tomasz Idzikowski 13
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a

Na powyzszym obrazku wida¢ dziatanie automatycznego wypelniania komorek w
przypadku dwoch pierwszych komoérek wypetionych liczbami 1 oraz 2. Aby zrealizowa¢ to
zadanie nalezy zaznaczy¢ dwie pierwsze komorki myszka. Wtedy w prawym dolnym rogu
zaznaczenia pojawi si¢ nam czarny krzyzyk. Nalezy go chwyci¢ i przeciagnaé w dot.
Otrzymamy wtedy kolejne liczby, a wigc 3,4.

2.3.3 Przenoszenie zawartosci komorki

Aby przenies¢ zawarto$¢ komorki nalezy zaznaczy¢ dang komorka, nastgpnie z
menu kontekstowego wybra¢ Wytnij, a w miejscu docelowym wybra¢ WKklej.

UWAGA:

Tego sposobu przenoszenia nie stosujemy w przypadku komoérek zawierajacych
formuty.

2.3.4 Usuwanie zawartosci komorek

Aby usungé¢ zawarto$¢ komoérki wystarczy ja zaznaczy¢ 1 nacisngé klawisz
DELETE lub wybra¢ w menu kontekstowego Usun.

3 Zarzadzanie arkuszami

3.1 Wiersze i kolumny

3.1.1 Zaznaczanie wiersza

Aby zaznaczy¢ wiersz nalezy klikna¢ na jego numer lewym klawiszem myszy.

Jesli chcemy zaznaczy¢ kilka sgsiednich wierszy to musimy klikna¢ pierwszy z nich
trzymajac lewy klawisz myszki, a nastepnie przesung¢ kursor myszki do ostatniego
wybranego wiersza. Jesli zrobimy to z uzyciem klawisza CTRL to zaznaczymy wybrane
wiersze.
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3.1.2 Zaznaczanie kolumny

Aby zaznaczy¢ kolumne nalezy klikna¢ na jej nazwie (literce) lewym klawiszem
myszy. Jesli chcemy zaznaczy¢ kilka sgsiednich kolumn to musimy klikng¢ pierwszg z nich
trzymajac lewy klawisz myszki, a nastgpnie przesuna¢ kursor myszki do ostatniej wybranej
kolumny. Je$li zrobimy to z uzyciem klawisza CTRL to zaznaczymy wybrane kolumny.

3.1.3 Wstawianie, usuwanie wierszy i kolumn

Jesli chcemy wstawi¢ wiersz nalezy najpierw zaznaczy¢ wiersz, nast¢pnie z menu
kontekstowego wybra¢ Wstaw. Podobnie robimy w przypadku kolumny. Aby usuna¢ wiersz
lub kolumne nalezy najpierw zaznaczy¢ obiekt i menu kontekstowego wybra¢ Usun.

15 Calibri ~ 11 ~ A‘ " :’} - % 000 f-‘g
16 e . Il Jaehe

7 BIESA-E-HHY
18| 3

19| & Wytnij

20/ 52 Kopiuj
21| @ Opde wkiejania:

22 ;/

Il

2
23 Wklej specjalnie...
24
Wstaw
25 =
26 Usun
27 Wyczysc zawartosc

3.1.4 Zmiana szerokosci kolumn, wysokosci wierszy

Aby zmieni¢ szeroko$¢ kolumn lub wysoko$é wierszy nalezy najpierw zaznaczyé
obiekty, ktore maja podlegaé tej zmianie. Nastgpnie z menu kontekstowego nalezy wybraé
szeroko$¢ kolumny lub wysokos¢ wiersza odpowiednio.

3.1.5 Zamrozenie, odmrozenie tytutéw wierszy i/lub kolumn

Aby zamrozi¢ (zablokowac) wiersz, nalezy zaznaczy¢ wiersz nastepny a nastepnie z
paska Widok->Okno wybra¢ klawisz Podziel. Wtedy zablokowany wiersz bedzie widoczny
nawet gdy znajdujemy si¢ kilkaset wierszy nizej. Podobnie postepujemy w przypadku
kolumny. Aby odmrozi¢ wiersz lub kolumne nalezy odznaczy¢ Podziel.
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3.2 Arkusze

3.2.1 Zamiana pomiedzy arkuszami

Aby zamieni¢ miejscami arkusze nalezy klikng¢ na jeden z nich i przeciggngc¢
go w nowe miejsce. Operacja jest zilustrowana na ponizszym obrazku.

bl

4 r M| Arkuszl Arkus[fll Arkusz3 o ¥J W Arkuszi | Arkusz? - Arkusz3 EH 2
Gotowy | L3 w | 1
ey T  —— - — — =

3.2.2 Wstawienie nowego arkusza, usuwanie arkusza

Aby wstawi¢ nowy arkusz nalezy wywota¢ menu kontekstowe dla jednego z arkuszy,
ktérych nazwy widzimy w dolnej czesci okienka. Z dostepnych opcji wybra¢ wtedy Wstaw.
Jesli chcemy usuna¢ dany arkusz, to wybierzemy Usun.

3.2.3 Stosowanie dobrych praktyk w nadawaniu nazw arkuszom

Wskazane jest stosowanie dobrych praktyk w nadawaniu nazw arkuszom. Do
dobrych praktyk zaliczymy stosowanie nazw, ktore niosg informacje co si¢ w danym
arkuszu znajduje.

3.2.4 Kopiowanie, przesuwanie oraz zmiana nazwy arkusza wewnatrz
jednego skoroszytu

Aby skopiowa¢ arkusz nalezy z menu kontekstowego wybra¢ Skopiuj. Jesli chcemy
tylko zmieni¢ nazwe to wybierzemy Zmien nazwe.

B Usun

Zmien nazwe
Przenies lub kopiuj..,
Q& Wyswietl kod

4y Chron arkusz..,

Kolor karty »

Ukryj

Zaznacz wszystkie arkusze
Arkuszl | Arkuszz 7—rmruszs—
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4 Reguty i funkcje
4.1 Reguty arytmetyczne

4.1.1 Stosowanie dobrych praktyk w tworzeniu regut

Arkusza kalkulacyjnego nie nalezy traktowac jak wigkszego kalkulatora. Ma on o
wiele potezniejsze mozliwosci niz kalkulator. Kolejng rzecza, z ktorej nalezy sobie zdac
sprawe jest fakt, ze w arkuszu nalezy uzywac dostepnych formul w celu wykonywania
operacji arytmetycznych. Jesli chcemy doda¢ do siebie dwie liczby to po wpisaniu ich w
odpowiednie komorki nalezy uzy¢ formulty SUMA. W takiej formule nie bedziemy
operowali liczbami, ale adresami komorek, do ktorych te liczby wpisalismy.

4.1.2 Tworzenie regut przy uzyciu odwotan do komoérek i operatoréw
arytmetycznych

Aby utworzy¢ regule nalezy ustawic¢ kursor w wybranej komoérce (tam gdzie chcemy

uzyska¢ wynik), napisa¢ = , a nastgpnie napisa¢ pozadang regule. Na obrazku widzimy
regule, ktora doda do siebie liczby zapisane w trzech komodrkach. Po wpisaniu reguty nalezy
nacisng¢ ENTER. Powinni$my uzyska¢ wynik 6.

SUMA - X v f<| =B2+B3+B4
A B _ e D E
1|=B2+83+84
ffffff 3
T

4.1.3 Rozpoznawanie i wlkasciwa interpretacja podstawowych bltedéw
zwigzanych z uzyciem regut

Blad #NAZWA? wystepuje wtedy gdy wpisujemy do komorki co$ innego niz
program Excel by si¢ spodziewal, np. w przypadku formuly sumowania zamiast adresow
komorek lub liczb wpiszemy jakis tekst.

LIIUYYCTE 4 “ZLIVEIRG

B2 v Je | =SUMA (jakistekst)
A | B | C D E

f ?
& I#NAZWA. .I
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Btad #DZIEL/Q! oznacza dzielenie przez zero. Wystepuje wtedy gdy probujemy

podzieli¢ dowolng liczbe przez komorke, w ktorej znajduje si¢ liczba 0 lub przez pusta
komorke.

Schowek - Czcionka

B3 = £ | =B2/C2
A | B | C D

3
& I'#DZIEL/O! _|

Blad #ADR! oznacza odwotanie do nieistniejacego adresu komorki. Wystapi wtedy,
gdy bedziemy chcieli uzy¢ adresu komorki, ktory nie istnieje. Blad ten moze wystapic w
przypadku kopiowania regut w ktérych zastosowalismy adresowanie wzgledne.

4.1.4 Znajomos¢ adresowania wzglednego i bezwzglednego

Adresowanie bezwzgledne to odwotanie do konkretnej komorki o konkretnym
adresie. Taki adres komorki wystepujacy w formule 1 skopiowany do innej komorki nie ulega
zmianie. W tym typie adresowania nalezy przed nazwa kolumny i numerem wiersza doda¢

znak $.

B9 v Je | =ILOCZYN(B2*SCS2)
A z C D z

awoNooEN

-
[ =]

Adresowanie wzgledne to taki sposob adresowania komorek, w wyniku ktorego
zapamigtywane jest potozenie komorki , do ktorej odwotuje si¢ formuta wzgledem komorki,
w ktorej znajduje si¢ ta formuta. Nastgpnie w wyniku skopiowania formuta zawierajgca

komorki zaadresowane wzglednie pozostaje taka sama, mimo ze zmianie podlegaja adresy
komorek.
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39 v Je | =ILOCZYN(B2*C2)
A | E | C D z

E SN YO R S R S S ]

4.2 Funkcje

4.2.1 Uzywanie funkcji
Aby zastosowa¢ funkcje w wybranej komoérce arkusza nalezy najpierw ustawic

kursor w wybranej komorce (tam gdzie chcemy uzyska¢ wynik), napisa¢ = , a nast¢pnie
napisaé pozadang funkcje.
Do najczesciej stosowanych funkcji uzywanych w arkuszu Excel naleza:

e sumowanie suma

e obliczanie $redniej srednia

e Wyznaczanie minimum min

e wyznaczanie maksimum max

e Zliczanie licz.jezeli

e obliczanie niepustych komoérek ile.niepustych
e zaokragalanie zaokr

Na ponizszym rysunku widzimy sposob uzycia formuly licz.jezeli do sprawdzenia ile
razy wystapita liczba 1 w podanym zakresie. Po wpisaniu formuty okazuje si¢, ze wynikiem
jest liczba 4.
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SUMA v X v Jf | =LICZ.JEZELI(B2:B10)
A - iC D E
2
3
1
1
2
1
2
4
!—].F

|=LICZ.JEZELI(BZ:810)

4.2.2 Uzywanie funkcji logicznej JEZELI

Bardzo czgsto bedziemy stosowali funkcje JEZELI. Jej sktadnie mozna przedstawié
W nastepujacy sposob:

=JEZELI(warunek;co robi¢ jesli prawdziwy; co robi¢ jesli nie jest prawdziwy)

Stuzy ona do sprawdzania spelnienia warunku w okreslonej komorce i dziatania w
zalezno$ci od jego spetnienia lub nie. Adres komoérki podlegajacej sprawdzeniu podajemy do
funkcji jako pierwszy parametr (warunek) . Nastgpnie musimy okresli¢ co zrobi¢ jesli
warunek jest prawdziwy (co robi¢ jesli prawdziwy) oraz po Sredniku co zrobi¢ jesli warunek
nie jest spetniony (co robié jesli nie jest prawdziwy).

Na obrazku ponizej widzimy przykladowe zastosowanie tej funkcji do sprawdzenia
czy w komorce o adresie B2 jest liczba dodatnia (wtedy dostaniemy komunikat TAK) lub
ujemna (wtedy dostaniemy komunikat NIE).

SUMA v (" X ¢ [ | =JEZELI(B2;"TAK";"NIE")
A g [m=Ees o E -
[ 2| =JEZELI(B2;"TAK";"NIE")|

Powinni§my otrzyma¢ w komorce C2 (tam gdzie wpisujemy funkcj¢) odpowiedz
TAK.
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5 Formatowanie

5.1 Liczby/daty

5.1.1 Formatowanie komérek zawierajacych liczby

Aby sformatowa¢ komorki zawierajace liczby nalezy zaznaczy¢ te komorki i z menu
kontekstowego wybra¢ Formatowanie komérek. Po wybraniu Liczbowe w Kkategorii
widzimy opcj¢ zmiany wySwietlanych miejsc dziesietnych oraz uzycia separatora grup
tysiecy.

¥ Wytnij

Calibri s A A= = - =

33 Kopiuj ~ E B -
ormatowanie komorek
J Malarz formatéw - SS8 S =
chowek u Liczby l Wyréwnanie l Czcionka I Obramowanie | Wypefnienie | Ochrona ‘
B2 v Kategoria:
A B Ogdlne . | Przykiad
il o
Walutowe 4

Ksiegowe . ingi = fea
2,12 Data Miejsca dziesietne: 2 =
3,13 Czas [ uzyj separatora 1000 ()
Procentowe . .
Utamkowe Liczby ujemne:
Naukowe 21234 .10 R
Tekstowe 1234, 10
Specjaine -1234,10
Niestandardowe -1234.10

Format liczbowy jest uzywany do wyswietlania liczb. Specjalnymi formatami do wyswietlania wartosd
pienieznych sa formaty walutowe i ksiegowe.

5.1.2 Formatowanie komérek zawierajacych daty

Aby sformatowaé¢ komorki zawierajgce daty nalezy wybraé z Formatowanie
komérek zaktadke Data. Wtedy zobaczymy to, co wida¢ na ponizszym rysunku.
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Formatowanie komérek L N K B B B - =8

Liczby | Wyréwnanie | Czcionka | Obramowanie | wypeinienie | Ochrona |

Kategoria:
Ogdine « | Przykiad
Liczbowe
Walutowe 22.06.2013
Ksiagowe Typ:
*2001-03-14 T
Czas —| E
Procentowe 14 marzec 2001
14-03
Ufamkowe
2001-03-14
Naukowe gty
Tekstowe
Specjalne i: mar - 3
Niestandardowe mar
Ustawienia regionalne (lokalizacja):
'Polski =]

W formatach daty liczby kolejne daty i godziny sg wyswietlane jako wartosci daty. Na formaty daty
rozpoczynajace sie gwiazdka (*) majg wptyw zmiany ustawien regionalnych daty i godziny okreslonych
dla systemu operacyjnego. Na formaty bez gwiazdki nie majg wptywu ustawienia systemu
operacyjnego.

[ oc ][ awy |

Tutaj mozemy sobie wybra¢ wlasciwy sposob wysSwietlania daty.
W celu sformatowania komorek zawierajgcych liczby, aby wyswietli¢ symbol waluty
nalezy uzy¢ kategorii Waluta.

Formatowanie komérek o % W & ® & o .L‘m

Liczby | Wyréwnanie | Czcionka | Obramowanie | Wypeinienie | Ochrona |

Kategoria:

Ogdlne . | Przykiad

Liczbowe

i

Ksiegowe o ociatnes |2 A

Dats Miejsca dz{nesaetne. | 2 E

Czas Symbol: |zt

Procentowe o = Iz'
Utamkowe Liczby ujemne:

Naukowe -1 234,10 zt o
Tekstowe 1234,10 z¢

Specjalne -1234,10 zt

Niestandardowe -1234,10 zt

Formaty walutowe sa uzywane dla ogdlnych wartosd pienieznych. Do wyréwnania przecinkéw w jednej
kolumnie uzywa sie formatdw ksiegowych.

oo J[ awy |
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5.1.3 Formatowanie komoérek zawierajacych liczbe w celu wyswietlenia
postaci procentowe;j

Aby wyswietli¢c warto$§¢ procentowa liczby w komoérce nalezy uzy¢ kategorii
Procentowe.

5.2 Zawartosci komorek

5.2.1 Zmiana wygladu zawartosci komorki

Zmiana formatu tekstu(kroju i1 wielkos$ci czcionki) jest dostepna na wstazce na pasku
Narzedzia glowne ->Czcionka.

Times NewRom ~ 12 ~ |A A"  Aa~ Aa/'

B 7 U ~abe x, X° - A~

Czcionka

Wielkos$¢ czcionki mozna rowniez zmieni¢ w menu kontekstowym, ktore otwieramy
prawym klawiszem myszki po zaznaczeniu komorki.

5.2.2 Formatowanie zawartosci komorki

Zmiang stylu czcionki dokonujemy w tym samym miejscu co zmian¢ formatu tekstu.
Aby napisa¢ tekst czcionka: pogrubiong wybierzemy klawisz B, pochylong 1, a
podkreslong klawisz U.

Times NewRom ¥ 12 ~ A" A" | Aa~ 4}

B 7 Uj-abe x, X* - A

Czcionka

Aby ustawi¢ podkreslenie mozemy réwniez skorzysta¢ z menu kontekstowego
i wybra¢ Formatuj komorki, a nastepnie uzy¢ zaktadki Czcionka.

autor:Tomasz Idzikowski 23
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7
Formatowanie komorek ot

| Liczby | Wyréwnanie I Czcionka | Obramowanie I Wypefnienie | Ochrona |

Czcionka: Styl czcionki: Rozmiar:
' Calibri Standardowy |11
i Cambria (Nagt6wki - -
Calibri (Tekst podstawow E Kursywa
T Agency FB —'| | Pogrubiony
I Aharoni Pogrubiona kursywa |
T Algerian
T Andalus ¥
Podkreslenie: Kolor:
| W |82z podkresienia v —EI Normalna czcionka |
Efekty Podglad N
l [ Przekreslenie
[ indeks gérny AaBbCcYyZz
["] Indeks dolny

To jest czcionka TrueType. Ta sama czconka bedzie uzywana na ekranie i na drukarce.

' o [ Ay |
—_—

5.2.3 Zastosowanie kolorow do zawartosci komorki i wypetnienie tta
komorki

Kolor czcionki mozna zmieni¢ w miejscu zaznaczonym na CZe€rwono na ponizszym
obrazku.

Times NewRom ~ 12~ A" A"  Aa~ &)

B 7 U ~abe x, x) | A\~ ¥ -|A -~

Czcionka ”

Wypetnienie tla znajdziemy w menu kontekstowym, nastepnie Formatuj
komorki->Wypetnienie.
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5.2.4 Kopiowanie formatu komérki/bloku komoérek do innej komérki lub
bloku komérek

Zaznaczamy komorke zawierajacg format ktory chcemy skopiowa¢ w inne miejsce.
Nastepnie klikamy na ,,Malarz formatéw” (Narzedzia gtowne ->Schowek) i klikamy lewym

przyciskiem myszy na komoérke (lub blok komoérek) gdzie ma by¢ skopiowany format z jedne;j
komorki.

m Narzedzia gtowne 4]

A

= % Wytnij
{ & Wytni Calibr
53 Kopiuj ~
Wklej - B .
v Malarz formatow
Schowek "

Podobnie robimy w przypadku kopiowania formatu dla bloku komorek.
5.3 Wyréwnywanie, obramowanie komorek

5.3.1 Zawijanie tekstu w komoérce, bloku komérek

Czasami zdarza si¢, ze do komorki wpisujemy dlugi tekst, ktory pozniej nie jest
wyswietlany w catosci na ekranie. Aby temu zaradzi¢ i spowodowac¢, aby mimo wszystko
caly tekst byt wyswietlany na ekranie nalezy zastosowaé zawijanie tekstu.

f | ten tekst jest bardzo diugi

C [ D E | =S N— A H A L A Al A K

): A I s o)
Formatowanie komérek lM

ten tekst ﬁ

jest ; ety

bardzo Wyréwnanie tekstu
1)dtugi 3 Poziomo:

Ogdine B Wciede: *

Pionowo: 0

Dolne E]

Wyjustuj rozozone

| Czcionka ] Obramowanie l Wypehnienie l Ochrona ‘

Orientacja

rwmoEm o
7
@
A
Sigiie

Sterowanie tekstem ¥
o]
Zawijaj tekst

y dopasowac 0 = stopni(e)

[7] scalaj komérki
Od prawej do lewej
Kierunek tekstu:

Kontekst E]

[ o | [ anuy
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5.3.2 Wyréwnanie zawartosci komorki

Tekst wpisany do komorek mozna wyréwnywac¢ na rézne sposoby. Mozna o
wyréwnac¢ W pionie i w poziomie na kilka sposobow.

Formatowanie komérek m
Liczby | Wyréwnanie |Czcionka I Obramowanie I Wypefnienie | Ochrona |

Wyréwnanie tekstu Orientacja
Poziomo:

Wdede: *

Lewa (Wcigde)

Srodek

Prawa (Wciecie)

Wypeienie o
[t Wyjustuj .
Wyrdwnaj zaznaczenie do srodka

Rozlozone (Wdecie) i —

el B B |
oy
o
-+
P

=y

[ Scalaj komérki
Od prawej do lewej

Kierunek tekstu:

|Kontekst E]

Formatowanie komérek L_@_.Ig
Wyréwnanie |Czdonka | Obramowanie | Wypefnienie | Ochrona |

Wyrdwnanie tekstu Orientacja

Poziomo:

| Ogélne E Wciedie: *

~wn oA m -
oy

o

-+

- e

[ scalaj komérki
Od prawej do lewej
Kierunek tekstu:

Kontekst E]

[ ok ][ anuy |

Mozna rowniez wpisac¢ tekst do komorki pod okreslonym katem.
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& @ oo
Formatowanie komérek Llﬂ

Wyréwnanie | Czcionka ] Obramowanie l Wypehienie l Ochrona l

Wyrdwnanie tekstu Orientaga

Poziomo: * .
Ogdlne El Wdecie: *
Pionowo: 0 = I p

k || Tekst —#

s .

t 5

*
*
Zmniejszaj, aby dopasowac 0 = stopni(e)

[ scalaj komérki
Od prawej do lewej
Kierunek tekstu:

Kontekst B

[ ok [ Ay |

5.3.3 Laczenie komoérek i wysrodkowanie

Laczenie ze soba kilku komorek w jedna nazywa si¢ scalaniem. Mozna to zrobic¢
wybierajac ze wstazki Wyréwnanie->Scal i wySrodkuj.

owne vvstawianie UKtad strony rormuty vane Kecenzja WIOOK
— . = - )
Calibri 11 v AT A = S Zawijaj tekst Ogélne - };{ ﬁg | Normal
=2 Lo
) B 7 U~ | ifiv| &~ A~ = a3 Scal i wysrodkujlv| &8~ o4 00 <0 ,00  Formatow, Formatuj Danew
tow = |§—__‘ [g 200 *0 | arunk. v jako tabele v
% Czcionka ~ Wyréwna maq  Seal i wysrodkuj Liczba )
v I ‘ 1 B slwsystkie [0 wyérodkuj |
3 scal komérki =
\ C 1 D ! E | F G ‘ B s Umozliwia potaczenie wybranych
ﬁ Rozdziel komd ||Ex(:e| komadrek w jedna, wieksza komorke i
= wysrodkowanie zawartosci w nowej
I 1 | Ll 1 2 komérce,
W ten sposob sa zwykle tworzone
Excel etykiety zajmujace kilka kolumn,
il 2
0 Nacisnij klawisz F1, aby uzyskac dalsza pomoc.

5.3.4 Zastosowanie obramowania komérki lub bloku komérek: rodzaj,
grubosé i kolor linii

Aby zastosowa¢ obramowanie komorki 1 wypehienie nalezy z menu kontekstowego
wybra¢ Formatuj komoérki nastepnie skorzysta¢ z zaktadek Obramowanie i Wypelnienie.
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Formatowanie komérek m

| Liczby | wyréwnanie | Czcionka |

| Wypeinienie | Ochrona |

Linia Ustawienia wstepne

Styl: e
Zaden =~ =sm=—ce—- ‘ + .

______________________ Brak Kontur  Wewnatrz

Lt S ——— Obramowanie

....... P 5 -

.................... vfi Tekst

Kolor:

{ Automatyczny :l = i

Wybrany styl obramowania mozna zastosowad, klikajac ustawienia wstepne, podglad diagramu lub
przyciski powyzej.

- ———
Formatowanie komérek LM

| Liczby I Wyréwnanie | Czdonka | Obramowanie
Kolor tfa:

Kolor deseniu:

‘ Automatyczny |ZI
§ty_| deseniu:

L -]

D:

B EEEOO

N EEEENE W
H EERECO

O MEEEC =
H EEEECO =
H EREOC =
H ERECOCO =
H EREEOC =
H ERECOC =

Brak koloru

O

N ENIOC

[Efektyvaehienig... ] [Wiegejkoloréw... ]

Przykiad
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6 Wykresy
6.1 Tworzenie

6.1.1 Tworzenie wykresow réznych typow na podstawie danych
zawartych w arkuszu

Aby utworzy¢ wykres nalezy najpierw zaznaczy¢ komorki, ktérych wykres ma
dotyczy¢. Nastepnie wybierzemy typ wykresu. Zrobimy to przy uzyciu zakladki Wykresy z
paska Wstawianie.

gtowne Wstawianie Uktad strony Formuly Dane Recenzja Widok

HBED Dl i @D & b O

Obraz Obiekt Ksztalty SmartArt Zrzut Kolumnowy Liniowy Kotowy Stupkowy Warstwowy Punktowy Inne

clipart M ekranu ¥ wykresy v
llustragje Wykresy [
A - ft[ a | Kolumnowy
l C I D ’ E ] Umozliwia wstawienie wykresu J K

Wy
poréwnywania wartosc w rézny

[
kolumnowego, |
kategoriach. !

N o b

o 0 o o

Wykresy moga by¢ réznych typow. Do najbardziej standardowych wykresow zaliczymy:
e kolumnowy

e liniowy
e kolowy
e shlupkowy

Po wybraniu typu wykresu jako kolumnowy otrzymamy wykres podobny do tego jaki jest
przedstawiony na ponizszym obrazku.

6
S
4 -
3
2 4
i ——
0 - T T T
a b (2 d
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6.1.2 Zaznaczanie wykresu
Aby zaznaczy¢ wykres nalezy go klikna¢ lewym klawiszem myszki.

6.1.3 Zmiana rodzaju wykresu

Aby zmienié¢ rodzaj wykresu nalezy go zaznaczy¢, nastgpnie z menu kontekstowego
wybra¢ Zmien typ wykresu.

| & Wytnij
53 Kopiyj
@ Opde wkiejania:

=
Resetuj, aby dopasowac do stylu
Czcionka,..

Zmien typ wykresu...
Zaznacz dang...

Przenie$ wykres...

 EAE >

i 5

[

Przypisz makro...

B

Formatuj obszar wykresu...

6.1.4 Przeniesienie, usuniecie wykresu

Aby przenie$ wykres do innego arkusza, nalezy najpierw go zaznaczy¢. Nastepnie z
menu kontekstowego wybierzemy Przenie$ wykres.

Aby usuna¢ wykres nalezy go zaznaczy¢, nastgpnie wybra¢ z menu kontekstowego
Usun lub nacisng¢ DELETE.
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6.2 Edycja

6.2.1 Dodawanie, usuwanie, edycja tytutu wykresu

Aby dodaé lub usung¢ pole tytulu wykresu nalezy zaznaczy¢ wykres, nastepnie z
menu gtownego wybra¢ Uklad -> Tytul wykresu, a nastepnie wybrac¢ jedng z wybranych
opcji lub otworzy¢ inne opcje tytulu wykresu wybierajac ,,wiecej opcji tytulu”.

5 |
“ Narzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widok Projektowanie ‘

Tytut wykresu ~| gl B y =g ] :
ba @ wd [da] (D] e G (w| (@
Obraz Ksztalty Pole ytgry Legenda Etykiety Tabela Osie  Linie Obszar Scian

3}/ Formatuj zaznaczenie

&4 Resetuj, aby dopasowac do stylu v tekstowe \w 1 ~  danych~ danych~ v siatki~ wykres
Biezace zaznaczenie Wstawianie nl| =51 Brak | Osie
I Wykres 3 - (= fe ‘ L2 | [d#|  Nie wyswietiaj tytutu wykresu
I | -
A B C D E=> == Wysrodkowany tytut naktadany | 3 K L
| [ | | il I Natéz tytut wysrodkowany na 1 1 1

wykresie bez zmiany rozmiaru wykresu ‘
Nad wykresem ‘

Wyswietl tytut na gorze obszaru ‘
| wykresu i zmier rozmiar wykresu

=
i

>

Wiecej opgji tytutu... ‘

U oEs W N e

Aby edytowaé tytul wykresu nalezy klikna¢ lewym przyciskiem na tytut wykresu,
nastepnie jeszcze raz kliknaé lewym klawiszem (aby pojawit si¢ wskaznik tekstu) lub prawym
przyciskiem uruchomi¢ menu kontekstowe z ktorego wybieramy ,,edytuj tekst” i wtedy
wpisa¢ odpowiedni tytul.

6.2.2 Dodawanie etykiet zdanymi do wykresu

Aby dodac etykiety z danymi do wykresu nalezy wybra¢ jedng seri¢ danych. Trzeba
wtedy wybra¢ z menu kontekstowego ,,dodaj etykiety danych”.

F =
2
7
B
5
- - A a0 Seriel -
4 T —_— —— —
E=E=A--2-9
3 -
2 A Usun
;.ﬁ Resetuj, aby dopasowad do stylu
1 -
n'.h Imien typ wykresu seryjnego...
0= % Zaznacz dane..,
L. Qb
«00daj etykiety danych ———»
Dodaj linie trendu...
B Formatuj serie danych..,
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Utworzone etykiety mozna edytowa¢ wybierajac z menu kontekstowego ,,Formatuj
etykiet” wybieramy elementy jakie majg by¢ wyswietlane,
natomiast w opcji ,,Liczby” zaznaczamy w jakiej kategorii majg by¢ pokazywane warto$ci

etykiety danych”. W ,,Opcji

(Ogolne, Walutowe, Procentowe, Data, ...)

Formatowanie etykiet danych

12 [ |

Seriel; d; 7

6

o 9
Seriel; b; 5
E o Q

an oo
[N TR

Opdje etykiet

Liczby

Wypeinienie

Kolar krawedzi

Style krawedzi

Cieri

Posgwiata | wygladzone krawedzie
Format 3-W

Wyrdwnanie

Opgje etykiet

Etykicta zawiera
Nazwa serii
Nazwa kategorii
Wartosé

Resetuj tekst etykiety

Pohozenie etykiety

| <=
<=

) Srodek

) Koniec wewnetrany
) Podstawa wewnetrzna
@ Koniec zewnetrzny

[T Uwzglednij Kucz legendy w etykiedie

Separator |; El

6.2.3 Zmiana koloru tfa wykresu, koloru legendy

Aby zmieni¢ kolor tla dla wykresu i legendy nalezy lewym przyciskiem myszy
wybra¢ odpowiedni element wykresu (1 - obszar wykresu, 2 — obszar kreslenia, 3 — legenda)

i wybra¢ z menu kontekstowego ,,formatuj

.7 (1 — ,formatuj obszar wykresu”, 2 —

,formatuj obszar kreslenia”, 3 — ,,formatuj legend¢” odpowiednio). W zakladce Wypelnienie,

zaznaczamy odpowiedni

przezroczysty). Nastepnie wybieramy rodzaj koloru.

autor:Tomasz ldzikowski
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r& ’ﬂi = rFDn'r\atDwaniel)rlulu wykresu [M‘
Tytut wykre 2
7 yt wy ® Wypedienie

Kolor krawedzi
Style krawedzi

Cieri

Wypetnienie

() Brak wypelnienia

Wypehienie peine
~) Wypehienie gradientowe
(2 Wypehienie obrazem lub teksturg

-

5
*7 fuiata . -
Podwizta i wygladzone krawedzie | | @) Wypelnienie deseniem
7 Format 3-W @ Automatycanie
3 Kolor wypehignia

21 Wyrdwnanie

Kalor, | &r »
14

Przezrod Kolory motywu
0 - T T T [l EEEEEEN

3 b ¢ 4

Kolory standardowe
EEE NEEEEN

19 Wiecej kolordw...

Pomaraniczowy

s

‘ Zamknij ’

6.2.4 Zmiana koloru kolumn, stupkéw, linii, wycinkéw kota w wykresie

Zaznaczamy wszystkie elementy wybranej serii klikajac lewym przyciskiem myszy
i wybieramy z menu Kkontekstowego ,Formatuj seri¢ danych ...”. W zakladce
,wypelnienie” zaznaczamy odpowiedni rodzaj wypeknienia lub go wylaczamy (obszar staje
si¢ przezroczysty). Nastgpnie wybieramy odpowiedni rodzaj koloru korzystajac z zaktadek
kolor krawedzi i style krawedzi.

F N
3
Tytut wykresu
7
B
5 - - A a7 Seriel -
. EEEA-D-Z-Y
3 Usur
3 ﬁ Resetuj, aby dopasowac do stylu
) i.h Zmien typ wykresu seryjnego...
% Zaznacz dane...
0 Obrot 3
b Dodaj etykiety danych
Dodaj linie trendu...
Formatuj serie danych... :>
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6.2.5 Zmiana rozmiaru i koloru czcionki w tytule wykresu, osiach
wykresu, legendzie do wykresu

Aby zmieni¢ rozmiar i kolor czcionki dla wybranych elementow wykresu klikamy
lewym przyciskiem myszy na wybrany element, nastgpnie uzywajac prawego klawisza myszy
otwieramy menu kontekstowe. Zauwazymy od razu mozliwo$¢ zmiany rozmiaru i koloru
czcionki.

ibri (T~ 18 = A" A7 Tytubwykresu

=
a3
7
. ,‘.ﬁ Resetuj, aby dopasowad do stylu
Edytuj tekst
5
A Czdonka..
4 .h Zmien typ wykresu..,
3 % Zaznacz dane...
2
1
o T
a b C d
L. A
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7 Formatowanie arkusza
7.1 Ustawienia

7.1.1 Zmiana wielkosci margineséw strony

Aby zmieni¢ marginesy strony nalezy z paska narz¢dzi wybra¢ Plik->Drukuj.

Marzed2|a gtowne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recen:z

H Zapisz
- Drukuj
[&l zapiszjako @
2 Kopie: 1 2
[ Otwérz
= Drukuj
d Zamknij
Informacje Drukarka
Ostatnio / Wylij do programu OneNote 2010 v
uzZywane 227 Gotowosc
Nowe o
Ustawienia

m [| Drukuj aktywne arkusze .

Drukowanie tylko aktywnych arkuszy

Zapisz i — =
wylij Strony: - do <

=fj= Posortowane

=Hi= v
ROmoz B8, 55 105 123
E3 Opge ‘j Orientacja pionowa v
Zakoncz '

Ad

21 cmx 29,7 cm

I Marginesy normalne
3 v v
Lewy: 1,78 cmm  Prawy: 1,78 cm

[ [ Rozmiar rzeczywisty
[100] Drukuj arkusze w rozmiarze rzeczywistym,

Ustawienia strony
Nastepnie wybieramy Marginesy a pédzniej jeden z przykltadowych ukladow

marginesow lub wybierajac Marginesy niestandardowe mozna je ustawi¢ samodzielnie
wedlug wlasnych preferencji.

7.1.2 Zmiana orientacji strony oraz zmiana rozmiaru papieru

Aby zmieni¢ orientacje dokumentu nalezy z paska narzedzi Plik wybra¢ Drukuj a
nastepnie wybra¢ Orientacje.
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m Narzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recen:z
= zapisz
‘ Drukuj
Zapisz jako @
Kopie: 1 o
5 Otwérz
- Drukuj
4 Zamknij
Informacje Dokarka
Sitatiig ./ Wyslij do programu OneNote 2010 23
¢ =¥ Gotowosc
uzywane
Wiasciwosci drukarki
Nowe S i
Ustawienia
‘ Drukowanie tylko aktywnych arkuszy
Zapisz i =
wylij Strony: do 5
P [i={j= Posortowane .
She =123:123 123
k4" Opge Orientacja pionowa ht I
3 zakoria
0% :
21 cmx 29,7 cm
Marginesy normalne 23
i Lewy: 1,78 cm  Prawy: 1,78 cm
jj Rozmiar rzeczywisty .

| 1100

Drukuj arkusze w rozmiarze rzeczywistym.

Ustawienia strony

Aby zmieni¢ rozmiar papieru nalezy uzy¢ opcji znajdujacej si¢ ponizej Orientacji.

7.1.3 Rozmieszczenie zawartosci arkusza na okreslonej liczbie stron

Zaznaczamy fragment arkusza przeznaczony do wydruku. Z menu ,,Uklad strony”
wybieramy ,,0bszar wydruku” i klikamy na ,ustaw obszar wydruku”. A nastgpnie
uruchamiamy rozmiar skalowania w ,,skalowanie rozmiaru” wybierajac szeroko$¢ (ile stron w
szerokos$ci) oraz wysokos¢ (ile stron w szerokosci).

Hd9- o=
mJarzedzia gtowne
M
OEWY [O] Efekty ~ )
Motywy

Wstawianie

Kolory ~ i D N
- O = 0
=
Czcionki ¥ = :

Marginesy Orientacja Rozmiar

Uktad strony Formuly Dane Recenzja Widok

Linie siatl
Wido
Znaki Tio Tytutly

podziatu ~ wydruku | A Skala: 100% 5 [ Druki
Ustawienid u | Skalowanie do rozmiaru & Opgje
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7.1.4 Dodawanie, edycja, usuwanie tekstu nagtéwka, stopki arkusza

W menu ,,Uklad strony” wybieramy przycisk ,,Tytuly wydruku”. Nastepnie
korzystamy z zakladki Naglowek/stopka aby ustawi¢ naglowek lub stopke. Najlepiej jest
teraz wybra¢ jedng z dwoch opcji: ,,Nagléwek niestandardowy” Ilub ,,Stopka
niestandardowa”. _

r ? 52

Ustawienia strony

“n

| Strona I Marginesy | Naglowek /stopka | Arkusz |

Strona 1

Maghdwek:

Strona 1 E
| Maghiwek niestandardowy... b[ Stopka niestandardowa. .. l
Stopka:

(brak) E

[] Inne na stronach parzystych i nieparzystych
|:| Inne na pierwszej stronie
Skaluj z dokumentem
Wyrdwnaj do marginesdw strony
Drukugj. .. l l Podalad wydruku ] [ Opde... ]

i h
MNaghowek - — M
Maghiwek

Aby formatowad tekst: zaznacz tekst | wybierz przydsk Formatuj tekst,

Aby wstawic numer strony, date, czas, sdezke pliku, nazwe pliku lub nazwe arkusza: umiesc
punkt wstawiania w polu edydji i wybierz odpawiedni przycisk.

Aby wstawic obraz, nadsnij przydsk Wstaw obraz. Aby formatowad obraz, umiesd
kursor w polu edydji | nadénij przycsk Formatuj obraz.

A BE@E @u>

Lewa sekcja: Srodkowa sekoias Py =N

A

Po wybraniu nagtowka pojawi si¢ nam zaktadka Nagléwek widoczna na powyzszym
obrazku.
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Wybieramy odpowiednig sekcj¢ (kolor niebieski), w ktorej chcemy umiesci¢ tekst.
Tekst, ktoéry stanie si¢ nagtowkiem mozna od razu odpowiednio sformatowaé wybierajac znak
A (Kkolor zielony).

Aby usunag¢ stopke/nagltdéwek wykonujemy podobne czynnosci w celu uruchomienia
zaktadki Ustawienia strony -> Naglowek/Stopka i usuwamy z sekcji (kolor niebieski)
wszelkie wpisy.

7.1.5 Wstawianie i usuwanie do nagtéwka i stopki numerowania stron,
daty, czasu, nazwy pliku i arkusza

Aby wstawi¢ 1 usuwac z nagiowka i stopki elementy nalezy uzy¢ przyciskow
otoczonych zielonym kolorem na ostatnim obrazku.

0znacza numer strony; ilo$¢ stron; data ; godzina;
miejsce pliku na dysku; nazwa pliku; nazwa arkusza; rysunek, ktory

mozemy edytowac wybierajac |

7.2 Sprawdzenie i drukowanie

7.2.1 Sprawdzenie i poprawa arkusza pod wzgledem rachunkowym i
jezykowym

= R AR
m MNarzedzia ghowne Wstawanie Uktad strony Formuly Dane Recenzja Widok

v B B m=m@E Wm- )

‘T Pokaz wszystkie komentarze

Pisownia Poszukaj Tezaurus | Przettumacz MNowy == — Chron  Chron
komentarz i_» Pokaz pismo odreczne arkusz skoroszyt
Sprawdzanie Jezyk Komentarze
Pisownia (F7) e ABC
Umozliwia sprawdzanie pisowni £ IR L - L - =] T L ¥ = O T L L L

Zanim postanowimy wydrukowaé nasz arkusz, to musimy sprawdzi¢ czy nie ma
bledow i je ewentualnie poprawic.

Aby sprawdzic¢ i poprawic bledy pod wzgledem jezykowym nalezy wybrac¢ z paska
Recenzja->Pisownia.

Arkusz bedzie sprawdzony pod wzgledem rachunkowym jezeli nie bedag w nim
wystepowaty zadne btedy takie same lub podobne do btedéw opisanych w punkcie 4.1.3.
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7.2.2 Wlaczanie i wytgczanie drukowania linii siatki, drukowanie
nagtéwkow kolumn i wierszy

W celu wiaczenia drukowania naglowkoéw wierszy i kolumn nalezy w pasku ,,Uklad
strony” wybra¢ przycisk ,,Tytuly wydruku”. Nastepnie wybiecramy zaktadke ,,Arkusz”
I zaznaczamy w ,.Drukuj” wpis ,Nagléwki wierszy i kolumn”. W podobny sposob
wlaczamy/wylgczamy funkcje drukowania linii siatki (,,Drukuj->Linie siatki”).

7.2.3 Zastosowanie automatycznego powtarzania nagtéwkow kolumn i wierszy na
kazdej drukowanej stronie arkusza.

Aby zrealizowa¢ te czynno$¢ nalezy w zakladce Arkusz zaznaczy¢ ,,U géry
powtarzaj wiersze” i/lub dla kolumn ,,Z lewej powtarzaj kolumny”.

7.2.4 Podglad wydruku arkusza

Aby sprawdzi¢ wyglad arkusza przed wydrukiem nalezy z paska Plik wybra¢ Drukuj.
Wtedy zobaczymy okienko podobne do ponizszego obrazka.

I zapisz
Drukuj
8 zapisz jak Y
Kopie: 1 -
i Otwérz
Dru
5 Zamknij )
Informace Drukark |
Wyl d nu OneNote 2010 1
Ostatnio - g 3
uzywane = 7 7 : =
Nowe |
| Ustawienia
m Dby akt ywine agk |
| |
Zapiszi - |
wysli stro o |
Posorto
Pomoc
Opge
2 =] o jap
B zakona

Z lewej strony mamy ustawienia wydruku, a z prawej widzimy podglad wydruku
arkusza.
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7.2.5 Drukowanie zaznaczonego bloku komérek arkusza, catego arkusza,
wskazanego wykresu, catego skoroszytu. Ustalenie liczby kopii wydruku.

Drukarka

/ Wyslij do programu OneNote 2010

g
Gotowosc

Wiasciwosci drukarki

Ustawienia

Drukuj aktywne arkusze

Drukowanie tylko aktywnych arkuszy

Strony: v do =
u L‘ Posortowane .
e 123051230 £33
j Orientacja pionowa v
Ad4

21cmx29,7 cm
Marginesy normalne

Lewy: 1,78 cm  Prawy: 1,78 cm

j j Rozmiar rzeczywisty

R
[100] Drukuj arkusze w rozmiarze rzeczywistym.

Ustawienia strony

Aby wydrukowa¢ caly arkusz nalezy wybra¢ drukuj caly arkusz (kolor rézowy), a
nastepnie nacisnag¢ przycisk Drukuj. Mozemy réwniez wydrukowac jeden arkusz, lub

wybrany (zaznaczony) fragment arkusza.
Ustawienia

‘ ’ Drukuj aktywne arkusze
Drukowanie tylko aktywnych arkuszy
[ Drukuj aktywne arkusze
[ Drukowanie tylko aktywnych arkuszy

==t Drukuj caly skoroszyt

Drukowanie catego skoroszytu

. Drukuj zaznaczenie
Drukowanie tylko biezacego zaznaczenia

Ignoruj obszar wydruku
Jesli chcemy wydrukowaé kilka kopii nalezy wprowadzi¢ odpowiednig liczbe w polu
Kopie (kolor czerwony). Jezeli zalezy nam tylko na kilku stronach, to w polu Strony
nalezy poda¢ ich numery (kolor zotty).
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