Cz.2 Komorki, arkusze, dane

KALKULACYJNY
EXCEL




Wiersze | kolumny - wstawianie

Aby wstawiC nowy wiersz

nalezy klikng¢ prawym
przyciskiem na wiersz
powyzej ktorego chcemy
go wstawicC i z menu
kontekstowego wybrac

\VIN)

Aby wstawiC nowa
kolumne nalezy klikng¢
prawym przyciskiem na
kolumne przed ktorg
chcemy jg wstawic i z
menu kontekstowego
wybrac



Wiersze | kolumny

Aby dostosowac Analogicznie nalezy
WysokosC wiersza do postepowac w
jego zwartosci nalezy przypadku kolumny.

najechac kursorem na
jego krawedz |
dwukrotnie nacisnac.
Aby ustali¢ okreslong
WYSOKOSC wiersza
nalezy z menu
kontekstowego
wybrac

IrWysokosc wierszy @.

Wiysokost wierszy: ‘ \

rSzerokosc kolumn @.

Szerokosc kolumn: | 3,38
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Automatyczne wypetnianie
komorek

W programie excel mozna w sposob
automatyczny wypetniac komorki
okreslonymi danymi.
Automatycznie mozemy wypetniac
przeciggajac:

Liczby

Dni tygodnia

Miesigce

Daty, I.t.p
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Automatyczne wypetnianie
komorek - przykfad

D E F G H I
3 poniedziatek pn styczen sty 14 mar
b wiorek wi Uty lut 15 mar
) Sroda Sromarzec mar 16 mar
2 czwartek cz kwiecien  kwi 17 mar
H piatek pt maj maj 18 mar
sobota s0 cZerwlec  czZe 19 mar
niedziela n lipiec lip 20 mar
24 poniedziatek pn sierpien sie 21 mar
wiorek wt wrzesien wrz 22 mar
30 sroda sr pazdziernik paz 23 mar
22 33 czwartek cz listopad lis 24 mar
4 36 pigtek pt grudzien gru 25 mar
39 sobota 50 styczen sty 268 mar
42 niedziela n o luty lut 27 mar
45 poniedziatek pn marzec mar 28 mar
32 48 wtorek wt kwiecien  kwi 29 mar
51 sroda Sromaj maj 30 mar
54 czwartek cz czerwlec cze 31 mar
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Wypetnianie serig danych

Mozemy rowniez wypetnic komaorki serig danych,
moze to byC cigg geometryczny, arytmetyczny lub
data.

W przeciwienstwie do autowypetniania w tych
przypadkach mozemy okresli¢c wartos¢ koncowa.

Funkcja ta znajduje sie na zaktadce
na karcie

2 Autosumowanie v
'E Wypetnienie '1
,_‘li

& wagdre

[ Wiewo

Seria danych..,

Wyjustuj Wypetniaj seria
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Funkcja znajdz i zamien

2 Autosumowanie ~ I ;
POdOane Jak W 8] Wypetnienie ~ s%t?mi Zﬂi

72 Wyczysé ~ filtruj v zaznacz v

edytorze tekstu w
arkuszu kalkulacyjnym i fo ErTT
znajduje sie funkcja e
pozwalajagca na i
odnalezienie oraz
odnalezienie i zamiane
odpowiedniej frazy lub

wartosci liczbowe,.

\IN()}



Sortowanie danych

Sortowanie jest to uporzgdkowanie danych
W SposoOb rosngcy lub malejgcy wedtug
przyjetych wczesniej regut np. od Ado Z.

Aby dokonacC sortowania nalezy zaznaczycC

dane, ktore bedg podlegac sortowaniu |

skorzystac z przyciskow szybkiego

sortowania znajdujgcych sie na zaktadce
na karcie

Recenzja Widok Deweloper

Sortowanie | filtrowaniz
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Sortowanie danych

Jezell dane posiadajg wiersz
nagtowkowy lub dane muszg byc
posortowane na wiecej niz jednym
poziomie nalezy skorzystac z opcji
sortowanie niestandardowego.

Recenzja Widok

Sortowanie




Arkusze

Arkusz jest czescig skoroszytu, skoroszyt
standardowo zawiera trzy arkusze.

Nazwy arkuszy mozna zmieniac, arkusze
mozna dodawac | usuwac, klikajgc prawym
przyciskiem myszy na wybranej zaktadce
arkusza |1 wybierajgc odpowiednie
polecenie

en Vs Predato

32| 31 Ali G in the hause

- - = W 4 » M| Gry CD | Filmy CD 7 Tragazyn - 2006 - 200774
4 4 » M| Gry CD - Filmy CD Magarym 2006 . 2007 Testawienie spreedai ¥
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Kopiowanie Arkusza

Arkusz mozna przeniesc lub skopiowac do
INnnego miejsca w skoroszycie lub do
Innego skoroszytu.

Aby przeniesc lub skopiowac arkusz do
Innego skoroszytu, nalezy go otworzyc.

Klikamy prawym przyciskiem na wybrany
do skopiowania lub przeniesienia arkusz i
wybieramy polecenie

Domysinie arkusz jest przenoszony, jezeli
chcemy utworzyC kopie musimy to
zaznaczyc.
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Kopiowanie Arkusza

W okienku dialogowym wybieramy gdzie
ma zostac umieszczony arkusz (w

Istniejgcym, otwartym skoroszycie lub w

n Owym) . rprzennszenie lub kopiowanie @1
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