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Wstep

Witamy! Niniejsza ksigzka z serii Krok po kroku opracowana zostala tak, by mozna
byto od podstaw pozna¢ program Excel dla Microsoft 365 (lub Microsoft Excel 2021),
a nastepnie podnosi¢ swoje umiejetnosci i wykonywac coraz bardziej skomplikowane
procedury lub jesli komus tak wygodniej, przejs¢ w odpowiednie miejsce i uzyskac
pomoc w wykonywaniu konkretnych zadan. Prezentowane instrukcje sa rzeczowe
i zwiezte — po prostu tylko fakty. Oprocz tego, proces poznawczy wspieraja kolorowe
grafiki, zawierajace istotne informacje.

Dla kogo przeznaczona jest ta ksigzka

Ksigzka Excel 2021 i Microsoft 365 Krok po kroku pomyslana zostata jako zrodlo dla
osob, ktore chca wykorzystywac program Excel do zarzgdzania danymi, wykonywa-
nia obliczen, tworzenia przydatnych analiz i wizualizacji, generowania prognoz oraz
by lepiej zrozumie¢ prowadzone operacje. Tres¢ ksigzki jest przydatna zarowno dla
0s0b, ktére juz poprzednio korzystaly z wczesniejszych wersji programu Excel, jak dla
0sob, ktore po raz pierwszy zetkng sie z tym programem.

Organizacja ksigzki Krok po Kroku

Ksigzka podzielona jest na czesci skupione wokot ogolnych zestawow umiejetnosci
zwigzanych z programem Excel. Kazda z czesci sklada sie z rozdzialéw reprezentu-
jacych obszary zestawow umiejetnosci, a kazdy rozdzial podzielony jest na tematy,
ktore grupuja powigzane ze sobg umiejetnosci. Kazdy temat zawiera czes¢ opisows,
po ktorej prezentowane s3 podstawowe procedury. Na koncu rozdziatu znajdziemy
kilka zadan praktycznych do samodzielnego wykonania przy wykorzystaniu naby-
tych w danym rozdziale umiejetnosci. Podczas wykonywania zadan mozemy korzystac
z plikéw do ¢wiczen dostepnych na stronie internetowej ksigzki lub mozemy postu-
giwac sie wlasnymi plikami.

Cechy i konwencje

Niniejsza ksigzka zostala zaprojektowana, aby prowadzi¢ Czytelnika krok po kroku
przez zadania, ktére prawdopodobnie chciatby wykona¢ w programie Excel. Wszystkie
tematy sg niezalezne, wiec mozemy przestudiowa¢ wszystkie procedury od poczat-
ku do konca lub odwotywac sie do nich pojedynczo. Osoby, ktore juz pracowaty
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w poprzednich wersjach programu Excel lub ukonczyty wszystkie ¢wiczenia i poz-
niej potrzebuja przypomnie¢ sobie, jak wykonac¢ ktérags procedure, moga skorzysta¢
z nastepujacych cech tej ksiazki, ktore pomogg znalez¢ konkretne informacje:

Szczegdtowy spis tresci Przejrzyj liste tematow, podrozdziatéow i notatek w kaz-
dym rozdziale.

Zakfadki na marginesie i wiodace nagtéwki Rozpoznawaj strony kazdego rozdziatu
na podstawie zakladek na marginesie ksigzki. Znajdz konkretny rozdziat wedtug
numeru lub tytutu, patrzac na wiodace nagtowki na gorze stron parzystych (verso).
Wiodace nagtowki dotyczace tematéw Znajdz szybko interesujacy Cie temat
wewnatrz rozdziatu, patrzac na wiodgce nagtowki na gorze stron nieparzystych
(recto).

Zakfadki stron z ¢wiczeniami  Latwo znajduj ¢wiczenia na koncu kazdego rozdzia-
tu, patrzac na pasek wzdtuz marginesu ksiazki.

Szczegdtowy indeks Wyszukaj informacji o konkretnych zadaniach i cechach
w indeksie na koncu ksigzki.

Mozemy zaoszczedzi¢ czas czytania ksigzki, jesli zrozumiemy, jak w serii Krok po kro-
ku przedstawiane sg proceduralne instrukcje i dodatkowe informacje oraz jak roz-
poznawane s3 elementy ekranowe i fizyczne, z ktérymi przeprowadzamy interakcje.
W ponizszej tabeli zawarto konwencje formatowania tresci uzyte w tej ksigzce.

Konwencja Znaczenie

WSKAZOWKA Pomoc dla Czytelnika zawierajaca przydatng wskazowke lub skrot
pozwalajacy uprosci¢ zadanie.

WAZNE Pomoc dla Czytelnika ostrzegajaca przed typowymi problemami
lub zawierajgca informacje niezbedne do pomyslnego ukonczenia
procedury.

ZOBACZ TAKZE Pomoc dla Czytelnika kierujaca do dodatkowych informacji na

dany temat w tej ksigzce lub w innym miejscu.

Kroki numerowane  Kroki numerowane prowadza Czytelnika przez ogélne procedury

w kazdym temacie oraz zadania praktyczne na koncu kazdego
rozdziatu.

Listy wypunktowane  Listy wypunktowane wskazuja procedury o jednym kroku i zestawy

wielu alternatywnych dziatan.

Obiekty interfejsu W procedurach i zadaniach praktycznych czcionka bezszeryfowa

wskazuje elementy ekranowe, ktore nalezy wybrac (kliknag¢ lub
dotkngc).

Wejscie uzytkownika Srednio pogrubione formatowanie wskazuje konkretne informacje,

ktoére nalezy wprowadzi¢ podczas wykonywania procedur lub zadan
praktycznych.
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Konwencja Znaczenie

Ctrl+P Znak plus miedzy dwoma nazwami klawiszy wskazuje, ze nalezy
wybrac¢ te klawisze jednoczesnie. Na przyktad “nacisnij Ctrl+P”
oznacza, ze nalezy przytrzymac nacisniety klawisz Ctrl podczas
naciskania klawisza P,

Wyrodznienie oraz W tekscie opisowym formatowanie kursywg oznacza adresy interne-
adresy URL towe oraz stowa lub frazy, ktére chcemy wyréoznic.

Pobieranie plikdw do ¢wiczen

Przed wykonaniem ¢wiczen zawartych w tej ksiazce trzeba pobra¢ pliki do ¢wi-
czen na swoj komputer. W opisie tytutu na stronie https://ksiazki.promise.pl/?post_
type=product&p=8175 znajduje sie link do pobrania plikow ¢wiczeniowych do ksigzki.

WAZNE Program Excel 2021 i inne aplikacje Microsoft 365 nie sg dostepne w witrynie
do tej ksigzki. Przed korzystaniem z procedur i ¢wiczen w tej ksigzce powinnismy zainsta-
lowac¢ program na komputerze.

Mozemy otwiera¢ pliki udostepnione do ¢wiczen praktycznych i zapisywac ich kon-
cowe wersje. Jesli p6Zniej bedziemy chcieli powtorzy¢ te zadania, mozemy ponownie
pobra¢ oryginalne pliki.

ZOBACZ TAKZE Informacje na temat otwierania i zapisywania plikéw znalez¢ mozna
w podrozdziale ,Tworzenie skoroszytow”, w rozdziale 1 ,Konfigurowanie skoroszytu”.

Ponizsza tabela wymienia pliki do ¢wiczen uzywane w ksigzce.

Rozdzial Folder Plik

Czesc¢ 1: Tworzenie i formatowanie skoroszytow

1: Konfigurowanie skoroszytu Excel365SBS\ChO1 CreateWorkbooks.xlsx
CustomizeRibbonTabs.xlsx

MergeCells.xlsx
ModifyWorkbooks.xlsx
ModifyWorksheets.xIsx
2: Praca z danymi i tabelami pro- Excel365SBS\Ch02 CompleteFlashFill.xlsx
gramu Excel CreateExcelTables xlsx

EnterData.xlIsx
FindValues.xlsx
MoveData.xlsx
Researchltems.xlsx

Xi
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Rozdziat Folder Plik
3: Wykonywanie obliczen Excel365SBS\ChO03 AuditFormulas xlsx
na danych BuildFormulas.xlsx

CreateArrayFormulas.xlsx
CreateConditonalFormulas.xlsx
NameRanges.xlsx
SetlterativeOptions.xlsx

4: Zmiana wygladu skoroszytu Excel365SBS\Ch04

AddImages.xlsx
CreateConditionalFormats.xlsx
DefineStyles.xlsx
FormatCells.xlsx
FormatNumbers xlsx
ModifyTableStyles.xlsx
ModifyThemes.xlsx

phone.jpg

Czes¢ 2: Analiza i prezentowanie danych

5: Zarzadzanie danymi arkusza Excel365SBS\ChO05

FilterData.xlsx
SummarizeValues.xlsx
ValidateData.xlsx

6: Zmiana kolejnosci i sumowa-  Excel365SBS\Ch06
nie danych

SortCustomData.xlsx
OutlineData.xlsx
SortData.xlsx

7: taczenie danych z wielu Zrédet Excel365SBS\Ch07

ConsolidateData.xlsx
CreateDataLinks xlsx
FleetOperatingCosts.xlsx
LookupData.xlsx

8: Analizowanie alternatywnych  Excel365SBS\Ch08
zestawow danych

CreateScenarios.xlsx
DefineDataTables.xlsx
PerformGoalSeekAnalysis.xIsx

9: Tworzenie wykresow i grafik ~ Excel365SBS\Ch09

CreateCharts.xlsx
CreateComboCharts.xlsx
CreateSparklines.xlsx
CreateSpecialCharts.xlsx
CustomizeCharts.xlsx
Identify Trends.xlsx
InsertShapes.xlsx
InsertSmartArt.xlsx

10: Tworzenie tabel i wykresow  Excel365SBS\Ch10
przestawnych

CreatePivotCharts.xlsx
CreatePivotTables.xlsx
EditPivotTables.xlsx
FllterPivotTables.xlsx
FormatPivotTables.xlsx
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Rozdzial Folder

Plik

Czes¢ 3: Wspolpraca i udostepnianie w programie Excel

11: Drukowanie arkuszy Excel365SBS\Ch11 AddHeaders.xlsx
i wykresow ConsolidatedMessenger.png
PrepareWorksheets.xlsx
PrintCharts.xlsx
PrintParts xlsx
PrintWorksheets.xlsx
12: Automatyzacja zadan Excel365SBS\Ch12 AssignMacros.xlsm
i wprowadzanie danych ExamineMacros.xlsm
InsertFormControls.xlsm
RecordMacros.xlsm
13: Praca z innymi aplikacjami Excel365SBS\Ch13 CreateHyperlinks.xlsx

Microsoft 365

EmbedWorkbook xlsx
LevelDescriptions.xlsx
LinkCharts.xlsx
LinkFiles.xIsx
LinkWorkbooks.pptx
ReceiveLinks.pptx

14: Wspolpraca z innymi osobami Excel365SBS\Ch14

CreateTemplate.xlsx
DistributeFiles.xlsx
FinalizeWorkbooks.xlsx
ManageComments.xlsx
ProtectWorkbooks.xlsx

Czes$¢ 4: Wykonywanie analiz zaawansowanych

15: Wykonywanie analiz Excel365SBS\Ch15

biznesowych

AnalyzePowerPivotData.xlsx
CreateQuery.xlsx
DefineModel xlsx
DefineRelationships xlsx
DisplayTimelines.xIsx
ManagePowerQueryData.xlsx

16: Tworzenie prognoz Excel365SBS\Ch16

i wizualizacji

CreateForecastSheets. xlsx
CreateKPIs.xlsx
CreateMaps.xlsx
DefineMeasures.xlsx
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Dostosowywanie instrukgji cwiczen

W ksigzce dofaczono wiele obrazow elementéw interfejsu uzytkownika progra-
mu Excel (na przyktad wstazka i okna aplikacji), ktore bedziemy wykorzysty-
wac podczas wykonywania zadan w programie Excel na komputerze z systemem
Windows. O ile nie demonstrujemy alternatywnego widoku zawartosci, zrzuty
ekranowe zostaly wykonane na poziomo ustawionym ekranie o rozdzielczosci
1920 x 1080 pikseli i powigkszeniu 100%. Jesli Czytelnik stosuje inne usta-
wienia, wstagzka na ekranie nie musi wyglada¢ identycznie, jak w tej ksiazce.
W konsekwencji instrukcje ¢wiczen, w ktorych korzystamy ze wstazki, moga
wymagac niewielkich adaptacji.
W prostych instrukcjach procedur stosowany jest nastepujacy format:

1. Na karcie Wstawianie, w grupie llustracje kliknij przycisk Wykres.
Jesli polecenie znajduje sie na liscie, instrukcje maja nastepujaca postac:

1. Na karcie Narzedzia gtéwne, w grupie Edytowanie kliknij strzatke Znajdz,
a nastepnie na liscie Znajdz kliknij polecenie Przejdz do.

Jesli roznice w ustawieniach wyswietlania uzywanego do ¢wiczen komputera
powoduja, ze przycisk wyglada inaczej, niz jego prezentacja w ksigzce, mozemy
W prosty sposob przystosowac instrukcje, by znalez¢ odpowiednie polecenie.
W tym celu najpierw klikamy okreslong karte, a nastepnie znajdujemy odpo-
wiedniag grupe. Jesli grupa jest zwinieta do postaci listy grup lub znajduje sie
ponizej przycisku grupy, klikamy liste lub przycisk, by wyswietli¢ polecenia tej
grupy. Jesli od razu nie jesteSmy w stanie rozpozna¢ poszukiwanego przycisku,
wskazujemy kursorem na jeden z mozliwych , kandydatow”, by wyswietli¢ w ety-
kietce ekranowej jego nazwe.
Procedury skladajace sie z wielu instrukeji maja ponizsza postac:

1. Aby wybra¢ akapit, ktory ma by¢ formatowany w kolumnach, kliknij akapit
trzykrotnie.

2. Na karcie Uktad, w grupie Ustawienia strony kliknij przycisk Kolumny,
by wyswietli¢ menu opcji uktadu kolumn.

3. W menu Kolumny kliknij Trzy.

W kolejnych grupach instrukcji, wymaganych do przeprowadzenia tego same-
go procesu, instrukcje moga by¢ uproszczone do ponizszej postaci, ze wzgledu
na to, ze obszar roboczy zostat juz wczesniej ustalony:

1. Zaznacz akapit, ktéry ma by¢ formatowany w kolumnach.
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2. W menu Kolumny kliknij Trzy.

Podczas opracowywania instrukeji przyjeto zatozenie, ze uzytkownik korzysta
z elementéw na ekranie komputera poprzez klikanie tych elementow (za pomoca
myszy, ptytki dotykowej czy innego urzadzenia) lub dotykanie ptytki dotykowe;
lub ekranu (palcem lub piorem). Instrukcje w ksigzce odnosza sie do elementow
interfejsu uzytkownika programu Excel, ktére klikamy lub dotykamy na ekranie,
takich jak przyciski, a takze fizycznych przyciskow, ktore naciskamy, takich jak
klawisze klawiatury, by by¢ w zgodzie ze standardows terminologiag uzywang
w dokumentacji tych produktow.

Kiedy instrukcje polecaja nam wprowadzi¢ informacje, robimy to za pomo-
ca zewnetrznej klawiatury sprzetowej, klawiatury ekranowej, a nawet mowy,
w zaleznosci od konfiguracji komputera i osobistych preferencii.

Pomoc techniczna i opinie

StaraliSmy sie zapewni¢ dokladnos¢ tej ksigzki i towarzyszacych jej tresci. Zachgcamy
do przesytania opinii.

Errata i pomoc techniczna

W razie napotkania btedu prosimy o przestanie do nas informacji pod adresem
MicrosoftPressStore.com/Excel365stepbystep/errata. Zbadamy wszystkie zgtoszone prob-
lemy, w razie potrzeby zaktualizujemy tresci do pobrania i dokonamy niezbednych
zmian w przysztych wydaniach tej ksigzki.

Dodatkowe wsparcie i informacje mozna uzyska¢ pod adresem MicrosoftPressStore.
com/Support.

W celu uzyskania pomocy dotyczacej oprogramowania i sprzetu firmy Microsoft
odwiedz witryne firmy Microsoft Support pod adresem support.microsoft.com.

Pozostanmy w kontakcie

Warto rozmawiac! JesteSmy na Twitterze pod adresem: http://twitter.com/MicrosoftPress.
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Podziekowania

Kazda ksigzka reprezentuje polaczone wysitki wielu oséb. Curt Frye napisal wczes-
niejsze wersje tej ksigzki i zapewnit solidny punkt wyjscia do tego wydania. Jestem
wdzieczna Loretcie Yates za mozliwos¢ przekazania Czytelnikom informacji o progra-
mach Excel 2021 i Excel dla Microsoft 365, a Charvi Arora za to, ze prowadzita sprawy
po wiasciwych torach. Kate Shoup i Laura Acklen zapewnily wartosciowe opinie doty-
czace rozwoju i kwestii technicznych. Ponowna wspoétpraca z Danem Fosterem, ktory
wykonat duzo wiecej niz prosta redakcja tej ksigzki i wnidst wspaniaty wktad w jakos¢
jej tresci, bylta przyjemnoscia. Podzigkowania kieruje takze do Danielle Foster za uto-
Zenie tresci, Scouta Festa za korekte, a Valerie Haynes Perry za utworzenie indeksu.

Jak zawsze wielkie dzieki i calg mojg mitos¢ ofiaruje swojej cudownej corce, Trinity
Preppernau.

O autorce

Joan Lambert pracuje scisle z technologiami firmy Microsoft
od roku 1986, a w branzy szkoleniowej i certyfikacyjnej od
roku 1997, zajmujac sie przektadaniem informacji technicz-
nych i wymagan na przydatne, istotne i mierzalne zasoby
dla osob szukajacych certyfikacji umiejetnosci komputero-
wych lub chcgcych po prostu wydajnie wykonywac zadania.
Napisata ponad 50 ksigzek na temat technologii Windows,
Office i SharePoint, w tym dziesigtki ksigzek Krok po kroku
i pie¢ generacji podrecznikéw certyfikacyjnych Microsoft Office
Specialist. Studenci, ktérzy korzystali z produktéw szkolenio-
wych ,GO! with Mlcrosoft Office”, mieli okazje postuchac jej pogodnych demonstracji
funkcji pakietu Office na filmach towarzyszacych tej serii.

Pochodzaca z wybrzeza pétnocno-zachodniego Stanéw Zjednoczonych Joan miata
szczescie mieszka¢ w wielu czesciach swiata. Obecnie mieszka wraz ze swojg rodzing —
jedna corka, dwoma psami, dwoma kotami i siedmioma kurami — w stanie Utah, gdzie
kazdego dnia cieszy sie majestatycznymi widokami gor... ze swojego biurowego fotela.
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Konfigurowanie
skoroszytu

Po utworzeniu skoroszytu programu Excel w oknie apli-
kacji wyswietlany jest pusty skoroszyt, ktory zawiera
jeden arkusz. Arkusze mozemy dodawac¢ lub usuwac,
mozemy je ukrywac¢ bez usuwania oraz mozemy zmie-
nia¢ kolejnos¢ wystepowania arkuszy w skoroszycie.
Arkusz mozna takze skopiowa¢ do innego skoroszytu
lub przenies¢ bez pozostawiania kopii arkusza w Zrodto-
wym skoroszycie. Jesli kilka os6b pracuje z duza liczbg
dokumentéw, mozemy definiowac¢ wartosci wtasciwosci
dokumentéw, by tatwiej mozna byto je znajdowac przy
uzyciu pola wyszukiwania w systemie Windows.

Innym ulatwieniem pracy w programie Excel jest
mozliwos¢ dostosowania okna programu Excel, by odpo-
wiadalo naszemu stylowi pracy. Jesli zauwazymy, ze cze-
sto korzystamy z pewnego polecenia, mozemy dodac
je do paska narzedzi Szybki dostep, dzieki czemu bedzie
ono dostepne po jednym kliknieciu. Jesli natomiast czesto
postugujemy sie zestawem polecen, na wstazce mozemy
utworzy¢ niestandardowa karte, by je tatwiej znajdowac.
Ponadto karty na wstazce mozna ukrywac, wyswietlac¢ lub
zmieniac ich kolejnosc.

W tym rozdziale zapoznamy si¢ z procedurami, ktore
dotycza tworzenia i modyfikowania skoroszytow, tworze-
nia i modyfikowania arkuszy, scalania i dzielenia komoérek
oraz dostosowywania okna programu Excel.

Tworzenie skoroszytow

[lekro¢ chcemy zgromadzi¢ i zapisa¢ dane, ktére nie
sg scisle powigzane z innymi, juz istniejagcymi danymi,
powinnismy utworzy¢ nowy skoroszyt. Skoroszyt jest

W tym rozdziale

B Tworzenie skoroszytow

Modyfikowanie skoroszytow

Modyfikowanie arkuszy

Scalanie i rozdzielanie
komorek

B Dostosowywanie okna
programu Excel

Pliki ¢wiczen

W tym rozdziale beda uzywane pliki
do ¢wiczen zamieszczone w folde-
rze Excel365SBS\Ch01, natomiast
we Wstepie znajdziemy instrukcje,
jak pobrac te pliki.
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podstawowym plikiem programu Excel, ktéry mozna poréwnac z dokumentem progra-
mu Word czy prezentacjg PowerPoint. Domyslny skoroszyt w programie Excel zawiera
jeden arkusz, ktéry przypomina strong dokumentu programu Word lub slajd prezen-
tacji PowerPoint. Mozemy dodac¢ wiecej arkuszy, aby wygodniej uporzagdkowac dane.

Po uruchomieniu programu Excel bez otwierania konkretnego pliku program
wyswietla ekran Start.

Excel Joan Lambert a al ? — O b4

Dobry wieczdér

»

v Nowy
i A [ c ——— [ pe——
Strona gtoéwna il ] _—— A g
a =
&
D Pusty skoroszyt Osobisty budzet miesieczny Harmonogram amortyzacji... Tygodniowy harmonogram...

Wiecej szablonaw —

£ Wyszukaj

Ostatnie  Przypiete Udostepnione mi

Nazwa Data modyfikacji

ex21_sbs_ind_pl_gotowy15mar1312.xisx
Dokumenty » 973-83-7541-480-6.Microsoft_Excel_2021_5b5» indeks

21 min temu

ManagePowerQueryDataxlsx
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56 min temu

DefineModel.xlsx
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@ Orders.xlsx 3
=2 ’ " - godz, temu
Dokumenty = 978-83-7541-480-6.Microsoft_Excel_2021_SbS = pliki

1 godz. temu

B ® o

Tworzenie nowych skoroszytow na ekranie Start, ktory jest czescig widoku Backstage

Ekran Start jest czescig widoku Backstage (aby wyswietli¢ ten widok przy otwartym
skoroszycie, mozemy wybrac¢ karte Plik na wstazce), pozwalajacego na zarzadzanie
wszystkimi skoroszytami i ustawieniami konta, a takze wykonywanie takich operacii,
jak drukowanie. Na tej stronie mozemy utworzy¢ nowy pusty skoroszyt lub wybrac
jeden z szablonéw udostepnianych w programie Excel dla Microsoft 365. Nastepnie
rozpoczynamy wprowadzanie danych w komorkach arkusza. Mozemy réwniez otwo-
rzy¢ istniejgcy skoroszyt i opracowywac jego zawartos¢. Po zmodyfikowaniu skoro-
szytu mozemy go zapisac, by zachowa¢ zmiany.

Podczas zapisywania pliku zastepowana jest poprzednia kopia pliku. Jesli wpro-
wadzilismy zmiany, ktére chcemy zapisa¢, ale jednoczesnie chcielibysmy zachowac
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poprzednig wersje tego pliku, zapisujemy plik przy uzyciu nowej nazwy lub zapisu-
jemy plik w nowym folderze.

WAZNE Czytelnicy czesto zadaja pytanie ,Jak czesto nalezy zapisywa¢ pliki?”. Dobrym
rozwigzaniem bedzie zapisywanie zmian co pdt godziny czy nawet co pie¢ minut, ale naj-
lepiej jest zapisywac plik, ilekro¢ wprowadzilismy zmiany, ktorych ponowne wprowadzanie
bytoby bardzo ucigzliwe. Program Excel dla Microsoft 365 automatycznie zachowuje pliki,
ktore sg zapisywane w folderach OneDrive lub bibliotekach dokumentéw SharePoint. W lo-
kalnie zapisanym skoroszycie mozna witaczy¢ lub wytaczyc¢ te funkcje przy uzyciu kontrolki
przetacznika w lewym gornym rogu okna programu Excel. Jesli chcemy wytaczy¢ funkcje
Autozapis dla skoroszytéw, mozemy wyczysci¢ pole wyboru Domyslnie zapisuj automa-
tycznie pliki ustug OneDrive i SharePoint Online w aplikacji Excel na stronie Zapisywanie
w oknie dialogowym Opcje programu Excel.

Podczas zapisywania pliku mozna okresli¢ inny format nowego pliku i inng lokaliza-
cje przechowywania nowej wersji. Na przyklad, jesli wspotpracujemy z osobg, ktéra
potrzebuje plikow w formacie programu Excel 97-2003, mozemy zapisa¢ plik w tym
formacie w oknie dialogowym Zapisz jako.

EnterDataxlsx Joan Lambert @ ,b\j ? - [m] x
© Inf i 2
u-|_| Strona giowna
EnterData
[ Nowy Pulpit » Excel3655BS » Practice Files » Ch02
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Adobe PDF i
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Publikuj informacji w pliku
Ostatnio zmodyfikowany przez  jeczczz nie zapisanc
Zamknij : i 2
@ Historia wersji Powigzane dokumenty
Wyswietl i proywrdé poprzednie
Historia wersji werse E Otworz lokalizacje pliku

Pakaz wszystkie wiasciwosci

Przypisywanie wtasciwosci w celu utatwienia wyszukiwania skoroszytu w systemie Windows

AN
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Po utworzeniu pliku mozemy do niego wprowadzi¢ dodatkowe informacje, utatwiajace
wyszukiwanie pliku. Kazda kategoria informacji, czyli wtasciwos¢, stuzy do przecho-
wywania specyficznych informacji na temat pliku. W systemie Windows mozemy
wyszukiwac pliki, znajac autora czy tytut pliku lub w oparciu o stowa kluczowe powia-
zane z plikiem.

Oproécz ustawiania wartosci wlasciwosci na stronie Informacje w widoku Backsta-
ge, mozemy wyswietli¢ okno dialogowe Wtasciwosci, by wybra¢ jedng z istniejacych
kategorii niestandardowych lub utworzy¢ wlasng. Mozemy rowniez zmodyfikowac
wtlasciwosci lub je usuwac, jesli nie sg juz potrzebne.

Po zakonczeniu modyfikowania skoroszytu powinnismy zapisa¢ wprowadzone
zmiany, a nastepnie zamkna¢ plik.

W celu wyswietlenia widoku Backstage

m Na wstazce wybierz karte Plik.

W celu wyswietlenia strony widoku Backstage

1. Wyswietl widok Backstage.
2. W lewym okienku wybierz Strona gtéwna, Nowy, Otwérz, Informacje, Zapisz, Zapisz
jako, Drukuj, Udostepnij, Eksportuj lub Publiku;.
lub

Aby wyswietli¢ strone Nowy widoku Backstage, nacisnij Ctrl+N.
Aby wyswietli¢ strone Otwérz widoku Backstage, nacisnij Ctrl+O.
Aby wyswietli¢ strone Drukuj widoku Backstage, nacisnij Ctrl+P.

Aby wyswietli¢ strone Zapisz jako widoku Backstage, nacisnij Alt+P+A. (W skoro-
szycie tylko do odczytu ten skrot klawiszowy otwiera strone Zapisz kopie).
Aby utworzy¢ nowy skoroszyt

m Jesli program Excel nie jest uruchomiony:

a. Uruchom program Excel (bez otwierania konkretnego skoroszytu).

b. Na ekranie Start wybierz Pusty skoroszyt.
m Jesli program Excel jest uruchomiony, wyswietl strone Nowy widoku Backstage,
a nastepnie wybierz Pusty skoroszyt.
Aby utworzy¢ skoroszyt na podstawie istniejgcego szablonu

1. Wyswietl strone Nowy widoku Backstage.
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2. W razie potrzeby wprowadz szukany termin w polu Wyszukaj szablony online
1 nacisnij Enter.
3. Wybierz szablon, ktérego chcesz uzy¢, a nastepnie wybierz przycisk Utworz.
Aby zapisac kopie skoroszytu
1. Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:

® Wyswietl strone Zapisz jako widoku Backstage.
® Nacisnij klawisz F12, aby otworzy¢ oryginalne okno dialogowe Zapisywanie
jako.
2. Nawiguj do folderu, w ktérym chcesz zapisa¢ skoroszyt.

3. W prawym goérnym rogu strony Zapisz jako lub w oknie dialogowym, w polu
Nazwa pliku wprowadz nowg nazwe skoroszytu.

loan Lambert a
|_|-|_| Strona gléwna
@ & 3 T [ D: = Excel3655BS = Practice Files >...
statnie 1
B Moy EnterData
= Otwér Osobiste Skaraszyt programu Excel (*.xlsy) | | [ zapisz
Wiecej opcji..
a OneDrive — Osobiste
Informacje
MNazwa T Data modyfikacji

Inne lokalizacje

Zapisz

E\:J Ten komputer
Zapisz jako

= o
Zapisz jako @ Dodaj miejsce
Adobe PDF

@ CompleteFlashFill.xlsx 2022-02-28 16:04

@ CreateExcelTablesxlsx  2022-02-28 16:04

Przegladaj

Drukuj

iy =

Zapisywanie nowej wersji pliku na stronie Zapisz jako

4. Aby zapisa¢ plik w innym formacie, na liscie Zapisz jako typ wybierz nowy typ dla
pliku.

WSKAZOWKA Lista Zapisz jako typ zawiera bardzo obszerna liste formatéw plikow,
w tym starsze formaty uzywane w wersjach Excel 97-2003, skoroszyty z wtaczong ob-
stuga makr, pliki tekstowe o wartosciach rozdzielanych przecinkami (Comma Separated
Value — CSV) oraz Arkusz kalkulacyjny XML 2003. Nie wszystkie funkcje programu Excel
dla Microsoft 365 sg dostepne w formatach innych niz Skoroszyt programu Excel (* xIsx).

5. Wybierz przycisk Zapisz.

Y
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Aby otworzyc¢ istniejgcy skoroszyt

1. Wyswietl strone Otworz widoku Backstage.

2. Znajdz plik, ktory cheesz otworzy¢, wykonujac jedno z nastepujacych dziatan:

® Wybierz plik znajdujacy sie na liscie Ostatnie.

® Wybierz inng lokalizacje na liscie nawigacji i wybierz plik.

® Wybierz przycisk Przegladaj, a nastepnie za pomocg okna dialogowego Otwérz
wyszukaj plik, ktory ma by¢ otwarty, wybierz plik i wybierz przycisk Otworz.

Aby zdefiniowac wartosci wtasciwosci dokumentu

1. Wyswietl strone Informacje widoku Backstage.

2. Po prawej stronie, w grupie Wtasciwosci wybierz tekst Dodaj wfasciwos¢ obok

etykiety.

3. Wprowadz dla wtasciwosci wartos¢ lub kilka wartosci (oddzielanych przecinkami).

4. Wybierz miejsce poza polem tekstowym, aby doda¢ wartosci wiasciwosci.

Aby utworzy¢ wtasciwos¢ niestandardowa

1. Wyswietl strone Informacje widoku Backstage.

2. W prawym okienku powyzej podstawowych wlasciwosci, wybierz Wihasciwosci,
a nastepnie Wiasciwosci zaawansowane.

3. W oknie dialogowym Wiasciwosci: nazwa_pliku wybierz karte Niestandardowe.

Wihasciwosci: Kalkulator pozyczkil

Nazwa: Doradca klienta

Biuro

Cel

Data rejestracji

| Data ukonczenia
| Dyspozycja
Dziat

Typ: Tekst

?

Ogdlne Podsumowanie Statystyka Zawartos¢ Niestandardowe

Deadaj

sun

v

RS

Wartosé: Tekst

|:| tacze do zawartosci

Data
Liczba
Tak lub nie

Wihasciwosci:

X

Typ
7O... Tekst

Anuluj

Definiowanie wtasciwosci niestandardowych skoroszytow
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4. Wykonaj jedna z nastepujacych czynnosci:
® Z listy Nazwa wybierz istniejacg nazwe wtasciwosci.
® W polu Nazwa wprowadz nazwe nowej wlasciwosci.
5. Wybierz strzatke Typ, a nastepnie wybierz typ danych.

6. W polu Warto$¢, wpisz wartos¢ wlasciwosci. Nastepnie wybierz Dodaj.

7. Powtarzaj kroki 4-6, aby oddac¢ wigcej wlasciwosci. Po zakoniczeniu wybierz OK.

Aby zamkna¢ skoroszyt

® Wyswietl widok Backstage, a nastepnie wybierz Zamknij.
® Nacisnij klawisze Ctrl+W.

B Nacisnij klawisze Ctrl+F4.

Modyfikowanie skoroszytow

Skoroszytow programu Excel uzywamy najczesciej, by zapisa¢ informacje dotyczace
konkretnych dziatan biznesowych. Kazdy arkusz w skoroszycie powinien reprezen-
towa¢ pewien fragment takiego dziatania. Aby wyswietli¢ dany arkusz, na pasku kart
klikamy karte arkusza (zaraz ponizej siatki komorek). Jesli zachodzi taka potrzeba,
mozemy rowniez tworzy¢ nowe arkusze.

13
14
15
16

Arkusz1 ®

Gotowy ’,j

Wyswietlenie i tworzenie arkuszy bez opuszczania gtownego okna aplikacji

Wewnatrz istniejacego skoroszytu mozemy dodawac puste arkusze lub arkusze oparte
na szablonach. Na karcie Ogolne okna dialogowego Wstawianie mozemy wstawic
pusty arkusz, wykres oraz inne ogélne arkusze. Karta Arkusze kalkulacyjne zawiera
zbior przydatnych szablonoéw do réznych zadan finansowych i osobistych.
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Szablony w witrynie Office.com

Liczbaratnaok
Data rozpoczecia pozyczki

Wstawianie X
Ogolne Arkusze kalkulacyjne
= Podglad
A o & & B
Wykres Makro MS  Miedzynaro.. MS Excel 5.0
N Excel 4.0 arkusz makr - dialog
Wstawianie x
Ogblne Arkusze kalkulacyjne
Ewidencja Kartagodzin  Osobisty Raport z
cisnienia... budzet m..  wydatkow
= - A B [ c
B B 1 Harmonogram amortyz. pozyczk
Raportze  Zestawienie 3
sprzedazy rozliczenio... 4 Wprow
5 Kwota pozyezld
& Rocmma stopa procentowa
sty [} : Chives pogyezki wlatacli
9

Anuluj

Rozpoczynanie od wstepnie zaprojektowanego arkusza

wersjach programu Excel.

WSKAZOWKA Dwie inne opgje na karcie Ogdlne, Makro MS Excel 4.0 i MS Excel 5.0 -
dialog, utatwiaja uzytkownikom wprowadzenie rozwiazahn utworzonych we wczesniejszych

Podczas tworzenia arkusza program Excel przypisuje mu nazwe ogélna, taka jak
Arkusz2, Arkusz3 czy Arkusz4. Po zdecydowaniu, jakiego rodzaju dane bedg prze-
chowywane w arkuszu, powinnismy zmieni¢ domyslng nazwe arkusza i zastapic
ja nazwa opisowg. Mozemy réwniez przenosic¢ i kopiowac arkusze wewnatrz skoro-
szytu i pomiedzy skoroszytami. Przenoszenie arkusza wewnatrz skoroszytu zmienia
jego polozenie, natomiast przeniesienie arkusza do innego skoroszytu usuwa arkusz
z oryginalnego skoroszytu. Kopiowanie arkusza zachowuje oryginat w jego pierwot-

nym miejscu oraz tworzy kopie arkusza w nowej lokalizacji, czy to w tym samym
skoroszycie, czy w innym.

WSKAZOWKA Po zaznaczeniu pola wyboru Utwérz kopie w oknie dialogowym Prze-
noszenie lub kopiowanie program Excel pozostawia skopiowany arkusz w pierwotnym

skoroszycie, natomiast przy braku zaznaczenia tego pola wyboru program Excel usunie
arkusz ze zrodtowego skoroszytu.
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Przenoszenie lub kopiowanie ? x
Przenie$ zaznaczone arkusze

Do skoroszytu:

ModifyWorksheets.xlsx e
Przed arkuszem:

Maj 13

(przenies na konieg

[ utwérz kopie

Przenoszenie lub kopiowanie arkuszy wewngtrz skoroszytu i pomiedzy skoroszytami

Mozemy zmieni¢ potozenie arkusza w skoroszycie, ukry¢ karte arkusza na pasku kart
bez usuwania arkusza, odkry¢ ukrytg karte lub zmieni¢ kolor karty arkusza.

WSKAZOWKA  Jesli kopiujemy arkusz do innego skoroszytu, a w skoroszycie docelowym @
uzywany jest ten sam motyw pakietu Office, co w aktywnym skoroszycie, karta arkusza

zachowa swaj kolor. Jesli jednak w skoroszycie docelowym stosowany jest inny motyw, ko-

lor karty arkusza zmieni sie zgodnie z uzytym motywem. Dodatkowe informacje na temat
motywow pakietu Office znalezé mozna w rozdziale 4 ,Zmiana wygladu skoroszytu”.

Jesli uznamy, ze dany arkusz nie jest juz nam potrzebny, na przyktad arkusz utworzony
do zapisywania tymczasowych obliczen, mozemy szybko usuna¢ taki arkusz.
Aby wyswietli¢ arkusz
1. Na pasku kart ponizej tresci arkusza wybierz karte arkusza, ktéry ma byc
wyswietlony.
Aby utworzy¢ pusty arkusz

1. Po prawej stronie istniejacych kart arkuszy wybierz przycisk Nowy arkusz (znak +).

Aby wstawi¢ wstepnie zaprojektowany arkusz do skoroszytu

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy dowolng karte arkusza, a nastepnie w menu
kontekstowym, ktore sie pojawi, wybierz pozycje Wstaw.

WSKAZOWKA  Aby wyswietlic menu kontekstowe, kliknij prawym przyciskiem myszy @
lub nacisnij dtugo (dotknij i przytrzymaj) element.

2. W oknie dialogowym Wstawianie, na karcie Ogoélne lub Arkusze kalkulacyjne wybierz
szablon arkusza do wstawienia, a nastepne wybierz OK.
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Aby zmieni¢ nazwe arkusza

1. Dwukrotnie kliknij karte arkusza, ktérego nazwa ma by¢ zmieniona.
2. WprowadZz nowg nazwe arkusza.

3. Nacisnij Enter.

Aby przenies¢ arkusz w obrebie skoroszytu
B Na pasku kart ponizej tresci arkusza przeciaggnij karte arkusza na nowe miejsce.

lub

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy karte arkusza, ktéry ma by¢ przeniesiony,
a nastepnie wybierz polecenie Przenies lub kopiu;.

2. W oknie dialogowym Przenoszenie lub kopiowanie za pomocg elementéw ramki
Przed arkuszem wskaz nowe potozenie arkusza.

3. Wybierz OK.

Aby przenies¢ arkusz do innego skoroszytu

1. Otworz skoroszyt, do ktérego ma by¢ dodana kopia arkusza z innego skoroszytu.

2. W arkuszu zrodtowym kliknij prawym przyciskiem myszy karte przenoszonego
arkusza, a nastepnie wybierz polecenie Przenies lub kopiuj.

3. W oknie dialogowym Przenoszenie lub kopiowanie wybierz strzatke Do skoroszytu
i wybierz otwarty skoroszyt, do ktérego ma by¢ przeniesiony arkusz.

4. W ramce Przed arkuszem wskaz, gdzie ma znalez¢ si¢ przeniesiony arkusz.
5. Wybierz OK.

Aby skopiowac arkusz w obrebie skoroszytu

Nacis$nij i przytrzymaj klawisz Ctrl i przeciagnij karte arkusza na zgdane miejsce
w kolejnosci arkuszy.

lub

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy karte arkusza, ktéry ma by¢ skopiowany,
a nastepnie wybierz polecenie Przenies lub kopiuj.

2. W oknie dialogowym Przenoszenie lub kopiowanie zaznacz pole wyboru Utwoérz
kopie.

3. W ramce Przed arkuszem wskaz, gdzie znalez¢ si¢ ma arkusz.

4. Wybierz OK.
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Aby skopiowa¢ arkusz do innego skoroszytu

1. Otworz skoroszyt, do ktérego ma by¢ dodana kopia arkusza z innego skoroszytu.

2. W skoroszycie zrodlowym kliknij prawym przyciskiem myszy karte arkusza, ktory
ma by¢ skopiowany, a nastepnie wybierz polecenie Przenies lub kopiuj.

3. W oknie dialogowym Przenoszenie lub kopiowanie zaznacz pole wyboru Utwoérz
kopie.

4. Wybierz strzatke Do skoroszytu i wskaz skoroszyt, w ktérym ma by¢ utworzona
kopia arkusza.

5. W ramce Przed arkuszem wskaz, gdzie ma znalez¢ sie nowy arkusz.
6. Wybierz OK.

Aby ukry¢ arkusz

m Kliknij prawym przyciskiem myszy karte arkusza, ktory ma by¢ ukryty, a nastep-
nie wybierz polecenie Ukryj.

Aby odkry¢ arkusz
1. Kliknij prawym przyciskiem myszy dowolng widoczng karte arkusza, a nastepnie
wybierz polecenie Odkryj.
2. W oknie dialogowym Odkrywanie wybierz arkusz, ktéry ma by¢ ponownie
wyswietlany.
3. Wybierz OK.

Aby zmienic kolor karty arkusza

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy karte arkusza, ktorej kolor chcesz zmienic,
i wskaz polecenie Kolor karty.

27 |

28 Wstaw...

il BR Usun

30 = )
| Zmien nazwe

31 i

> 1 Przenies lub kopiuj... Kolory motywu

33 | ai Wyswietl kod H EEEERERE

34 . F7 Chron arkusz...

35 | Kolor karty 3 I I

25 . ]
| Uleyj "

LA Kolory standardowe

2| mE EEEEN

s . Zaznacz wszystkie arkusze 3 5 W) -

| Mg Brak keloru
e ] v Wiecej kolorow...

Zmiana koloru karty arkusza, by wyrézniat sie sposrod innych lub by pokazac grupowanie

13
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2. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

® Wybierz kolor z palety Kolory motywu lub Kolory standardowe.

® Wybierz Wiecej koloréw, wybierz kolor z okna dialogowego Kolory, a nastepnie
wybierz OK.

Aby usunac arkusz

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy karte usuwanego arkusza, a nastepnie wybierz
polecenie Usun.

2. Jesli program Excel wyswietli okno dialogowe potwierdzenia operacji, wybierz
przycisk Usun.

@ WSKAZOWKA  Program Excel wyéwietla okno dialogowe potwierdzenia, jesli nastepuje
préba usuniecia arkusza zawierajagcego dane.

Modyfikowanie arkuszy

W programie Excel wiersze arkusza sg oznaczane numerami, a kolumny literami (jed-
ng lub kilkoma). Kazdy wiersz ma nagtowek przy lewej krawedzi arkusza, a kazda
kolumna ma nagtéwek na gorze arkusza. Szerokos¢ kolumny lub wysokos¢ wier-
sza w arkuszu mozemy zmieni¢, przeciggajac prawg krawedz nagtowka kolumny lub
dolng krawedz naglowka wiersza do odpowiedniego miejsca. Zwiekszenie szerokosci
kolumny lub wysokosci wiersza zwieksza przestrzen pomiedzy zawartosciami komo-
rek, dzieki czemu poprawia sie czytelnos¢ danych i tatwiej je opracowywac.

@ WSKAZOWKA  Te sama zmiane mozna zastosowac do grupy wierszy czy kolumn, zazna-
czajac wiersze i kolumny, ktére chcemy zmieni¢, a nastepnie przeciggajac do odpowied-
niego miejsca krawedz jednej z zaznaczonych kolumn lub jednego z wierszy. Po zwolnieniu
przycisku myszy wszystkie zaznaczone wiersze i kolumny bedg miaty nowa wysokos¢ lub

szerokosc.

Modyfikowanie szerokosci kolumn i wysokosci wierszy moze utatwi¢ opracowywa-
nie zawartosci skoroszytu, ale poprawe czytelnosci danych mozemy rowniez uzyskac
wstawiajac wiersz czy kolumne pomiedzy komorki z danymi. Dodanie odstepu pomie-
dzy krawedziami arkusza a komoérkami z danymi lub pomiedzy etykietami a dany-
mi, do ktérych etykiety sie odnosza, powoduje, ze zawartos¢ skoroszytu jest bardziej
przejrzysta.

@ WSKAZOWKA  Wstawianie kolumny dodaje kolumne z lewej strony zaznaczonej kolum-
ny (lub zaznaczonych kolumn). Wstawianie wiersza dodaje wiersz powyzej zaznaczonego
wiersza (lub zaznaczonych wierszy).
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Po wstawieniu wiersza kolumny lub komorki w arkuszu, do ktérego stosowane byto
formatowanie, wyswietlony zostaje przycisk Opcje wstawiania. Po wybraniu tego przy-
cisku program Excel wyswietla liste opcji, okreslajacych sposéb formatowania wsta-
wionego wiersza czy wstawionej kolumny. Opcje te wymieniono w ponizszej tabeli.

Opcja Dzialanie
Formatuj tak samo W nowym wierszu stosowane jest formatowanie wier-
jak powyzej sza znajdujgcego sie powyzej wstawionego

Formatuj tak samo jak ponizej W nowym wierszu stosowane jest formatowanie wier-
sza znajdujacego sie ponizej wstawionego

Formatuj tak samo jak lewy =~ W nowej kolumnie stosowane jest formatowanie
kolumny znajdujacej sie z lewej strony kolumny
wstawionej

Formatuj tak samo jak prawy W nowej kolumnie stosowane jest formatowanie
kolumny znajdujacej sie z prawej strony kolumny
wstawionej

Wyczys¢ formatowanie W nowym wierszu lub kolumnie stosowane jest for-
matowanie domyslne

Kolumny mozna takze usuwaé, ukrywac i odkrywac. Usuniecie kolumny usuwa
ja z arkusza razem z zawartoscig, natomiast ukrywanie kolumny czy wiersza powodu-
je, ze nie s3 one wyswietlane, ale nie jest usuwana ich zawartos¢.

WAZNE Jedli ukryjemy pierwszy wiersz lub pierwsza kolumne arkusza, a nastepnie chce-
my je odkry¢, w lewym gérnym narozniku arkusza musimy wybra¢ przycisk Zaznacz wszyst-
ko (powyzej nagtowka pierwszego wiersza i z lewej strony nagtowka pierwszej kolumny)
lub musimy nacisnac klawisze Ctrl+A, aby zaznaczy¢ caty arkusz. Nastepnie, na karcie Na-
rzedzia gtdwne, w grupie Komérki wybieramy przycisk Formatuj, wskazujemy menu Ukryj
i odkryj, a nastepnie wybieramy jedno z polecen Odkryj wiersze lub Odkryj kolumny,
by ponownie wyswietli¢ ukryte dane.

Podobnie jak w przypadku wstawiania wierszy lub kolumn, do arkusza mozemy
dodawac pojedyncze komorki. Po wstawieniu komérek mozemy wybra¢, czy komor-
ki z otoczenia maja by¢ przesuniete w doét (jesli dane sg zorganizowane w postaci
kolumny) lub w prawo (jesli dane majg posta¢ wiersza).

WSKAZOWKA W oknie dialogowym Wstawianie dostepne sa tez opcje, umozliwiajace @
wstawienie nowego wiersza lub kolumny; w oknie dialogowym Usuwanie zamieszczono
podobne opcje do usuwania catego wiersza lub catej kolumny.
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Jesli chcemy przenies¢ dane grupy komorek w inne miejsce w arkuszu, zaznacza-
my komorki, ktére majg by¢ przeniesione i wskazujemy kontur zaznaczenia. Kiedy
wskaznik myszy zmieni sie do postaci strzatki z czterema grotami, mozemy przeciagg-
ngc¢ zaznaczone komorki w odpowiednie miejsce w arkuszu. Jesli komorki docelowe
zawierajg dane, program Excel wyswietli okno dialogowe z pytaniem, czy zawartos¢
komorek docelowych ma byc¢ zastgpiona. W oknie tym mozemy zdecydowac, czy dane
beda zastgpione, czy operacja przenoszenia bedzie anulowana.

Aby zmieni¢ wysoko$¢ wiersza

1. Zaznacz naglowki wierszy, ktorych rozmiar ma by¢ zmieniony.

2. Wskaz dolng krawedz zaznaczonego nagldwka wiersza.

3. Po zmianie wygladu wskaznika do postaci pionowej strzatki o dwoch grotach,
przeciagnij krawedz tak, by wiersz mial odpowiednig wysokos¢.

lub

1. Zaznacz naglowki wierszy, ktorych rozmiar ma by¢ zmieniony.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy jeden z zaznaczonych nagtowkow wierszy,
a nastepnie wybierz polecenie Wysokos$¢ wiersza.

Wysokoéc’%wi... % it

Wysokos¢ wierszy: | 14,5

Okno dialogowe Wysokosc wiersza, w ktorym wyswietlona jest domysina wysokosc wiersza

3. W oknie dialogowym Wysokos¢ wiersza wprowadz nowg wysokos¢ dla zaznaczo-
nych wierszy.

WSKAZOWKA  Domysélna wysokoé¢ wiersza to 15 punktéw.

4. Wybierz OK.

Aby zmienic szeroko$¢ kolumny

1. Zaznacz naglowki kolumn, ktérych rozmiar ma by¢ zmieniony.
2. Wskaz prawg krawedz zaznaczonego nagtowka kolumny:
3. Po zmianie wskaznika do postaci poziomej strzatki o dwoch grotach, przeciagnij

krawedz, az kolumna bedzie miata odpowiednia szerokosc.

lub
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1. Zaznacz nagtowki kolumn, ktérych rozmiar ma by¢ zmieniony.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy jeden z nagléwkéw zaznaczonych kolumn,
a nastepnie wybierz polecenie Szeroko$¢ kolumny.

3. W oknie dialogowym Szerokos¢ kolumny wprowadZ nowg szerokosc¢ dla zaznaczo-
nych kolumn.

WSKAZOWKA Domyélna szerokoé¢ kolumny to 8,43 szerokosci znakow domyéine] @
11-punktowej czcionki Calibri.

4. Wybierz OK.

Aby wstawi¢ kolumne

m Kliknij prawym przyciskiem myszy nagléwek kolumny, a nastepnie wybierz pole-
cenie Wstaw.

Aby wstawi¢ wiele kolumn

1. Zaznacz liczbe nagtowkow kolumn takg jak liczba kolumn, ktére maja byc
wstawione.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy jeden z nagléwkéw zaznaczonych kolumn,
a nastepnie wybierz polecenie Wstaw.

Aby wstawi¢ wiersz
m Kliknij prawym przyciskiem myszy nagléowek wiersza, a nastepnie wybierz pole-
cenie Wstaw.

Aby wstawi¢ wiele wierszy

1. Zaznacz liczbe naglowkow wierszy taka jak liczba wierszy, ktére majg byc
wstawione.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy jeden z nagléwkoéw zaznaczonych wierszy,
a nastepnie wybierz polecenie Wstaw.

Aby usungac¢ jedng kolumne lub wiele kolumn

1. Zaznacz nagtowki kolumn, ktére majg by¢ usuniete.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy jeden z nagléwkéw zaznaczonych kolumn,
a nastepnie wybierz polecenie Usun.
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Aby usunac¢ jeden wiersz lub wiele wierszy

1. Zaznacz nagtowki wierszy, ktére majg by¢ usuniete.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy jeden z nagléwkow zaznaczonych wierszy,
a nastepnie wybierz polecenie Usun.

Aby ukry¢ jedng kolumne lub wiele kolumn

1. Zaznacz nagtowki kolumn, ktére majg by¢ ukryte.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy jeden z nagtéwkow zaznaczonych kolumn,
a nastepnie wybierz polecenie Ukryj.

Aby ukry¢ jeden wiersz lub wiele wierszy

1. Zaznacz nagtowki wierszy, ktore majg byc ukryte.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy jeden z nagléwkéw zaznaczonych wierszy,
a nastepnie wybierz polecenie Ukryj.

Aby odkry¢ jedng kolumne lub wiele kolumn
1. Zaznacz nagtowki kolumn tuz obok lewej i prawej strony kolumny (badz kolumn)
do odkrycia.
2. Kliknij prawym przyciskiem myszy jeden z nagtéwkow zaznaczonych kolumn,

a nastepnie wybierz polecenie Odkry;.
lub

1. Nacisnij klawisze Ctrl+A, by zaznaczy¢ caly arkusz.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy w dowolnym miejscu arkusza, a nastepnie
wybierz polecenie Odkryj.

Aby odkry¢ jeden wiersz lub wiele wierszy
1. Zaznacz nagtowki wierszy sgsiadujacych bezposrednio powyzej i ponizej wiersza
(badz wierszy) do odkrycia.
2. Kliknij prawym przyciskiem myszy jeden z nagléwkéw zaznaczonych wierszy,

a nastepnie wybierz polecenie Odkry;.
lub

1. Nacisnij klawisze Ctrl+A, by zaznaczy¢ caly arkusz.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy w dowolnym miejscu arkusza, a nastepnie
wybierz polecenie Odkryj.



Scalanie i rozdzielanie komodrek

Aby wstawi¢ jedng komorke lub wiele komorek
1. Zaznacz taki sam zakres komorek, jak zakres komorek, ktore majg by¢ wstawione.
2. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:

® Na karcie Narzedzia gtéwne wstazki, w grupie Komorki wybierz przycisk Wstaw.
e Kliknij prawym przyciskiem myszy komorke w zaznaczonym zakresie,
a nastepnie wybierz polecenie Wstaw.

3. W razie potrzeby uzyj narzedzi w oknie dialogowym Wstaw, by poinformowac
program Excel, jak ma przesuna¢ istniejace komorki.

Wstawianie ? x

Wstaw

(®)Przesun komarki w prawo:

() Przesun komdrki w dét

() Caly wiersz
O Cata kolumna

Okreslenie sposobu, w jaki program Excel powinien przeniesc istniejgce komorki podczas
wstawiania nowych komorek do arkusza

Aby przenies¢ jedng komorke lub wiele komorek w obrebie arkusza

1. Zaznacz zakres komorek, ktére majg by¢ przenoszone.
2. Wskaz krawedz zaznaczonego zakresu.

3. Po zmianie wygladu wskaznika do postaci strzatki z czterema grotami, przeciagnij
zakres komorek do nowego miejsca.

4. W razie potrzeby wybierz przycisk OK, by potwierdzi¢, ze chcesz usuna¢ dane
w istniejacych komorkach.

Scalanie i rozdzielanie komorek

Kiedy dane arkusza sg dtuzsze niz komorka, ktora je zawiera, mozemy poszerzyc
kolumneg, zawija¢ tekst w komorce lub scali¢c wiele komorek, aby utworzy¢ jedna
wieksza komorke,

Na przyklad tekst Centra dystrybucji widoczny jest w obszarze trzech komorek
Al:Cl1, chociaz w rzeczywistosci znajduje si¢ w komorce Al. Jesli zaznaczymy komor-
ke 1 zmienimy kolor jej wypelnienia, program Excel wypelni tylko pierwszg komorke.

19
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A C D

B
Centra_l: dystrybucji

Wedtug nazw regionow i miast

2

4

5 Pn-Wsch Boston

6 | Atlantycki Baltimore
7 Pd-wsch  Atlanta
8 Centr-Pn  Cleveland
g Srodk-Zach St. Luis

10| Pd-Zach  Albuguerque
1 Gdry-Zach Denver

12| Pn-Zach  Portland

i3] Centralny Omaha

Etykiety zapewniajq wazny kontekst danych arkusza

Mozna rozwigzac ten problem, scalajac komorki A1:C1 do postaci pojedynczej komor-
ki. W zaleznosci od tresci arkusza, mozemy scali¢ komorki i jednoczesnie wysrodko-
wac ich zawartos¢ lub tylko je scalic.

I A B C D
1 T
2 Centra dystrybucji
3 Wedtug nazw regionéw i miast
a]
5 Pn-Wsch  Boston
6 | Atlantycki Baltimore
7 Pd-Wsch  Atlanta
8 | Centr-Pn  Cleveland
} Srodk-Zach 5t. Luis
10| Pd-Fach  Albuguergque
1 Gory-Zach Denver
12| Pn-Zach  Portland
13 Centralny Omaha

Arkusz z etykietqg umieszczong w scalonej komorce

Mozemy scala¢ komoérki poziomo lub pionowo. W przypadku scalania co najmniej
dwadch komérek przy uzyciu polecenia Scal i wysrodkuj lub Scal komérki, program Excel
zachowuje tylko zawartos¢ w lewej gornej komorce zakresu i usuwa reszte tekstu.
Mozemy podzieli¢ scalone komérki z powrotem na poszczegoélne komorki, ale nie
mozemy odzyskac usunietej zawartosci (inaczej niz przez natychmiastowe zastosowa-
nie polecenia Cofnij).

Opcja Scal i wysrodkyj jest popularnie uzywana do tekstu etykiet, poniewaz etykiety
wygladaja tadnie i pozwalajg automatycznie dopasowac zawartos¢ innych kolumn bez
dtugiej etykiety wplywajacej na te operacje. Zauwaz jednak, ze scalone etykiety moga
utrudnia¢ dziatanie czytnikéw ekranowych, wiec jesli projektujemy arkusz z mysla
o dostepnosci, powinnismy ich unikac.

Mozemy takze jednoczesnie scala¢ komorki w wielu wierszach za pomocg polecenia
Scal wszystkie.



Scalanie i rozdzielanie komodrek

=

Kategorie dostaw
Skrétowy opis kazdej kategorii

1-dniowa: dostawa nastepn. dnia do 15:00
2-dniowa: dostawa w drugim dniu do 18:00
3-dniowa: dostawa w trzecim dniu do 18:00
Zwykta: dostawa w ciggu 3-5 dnido 18:00

0 (00|~ D = W N

Scalanie komorek w wielu wierszach za pomocq polecenia Scal wszystkie

Aby scali¢ komorki i wysrodkowac ich zawartos¢

1. Zaznacz komorki, ktére majg by¢ scalone.

2. Na karcie Narzedzia gtéwne, w grupie Wyréwnanie wybierz przycisk Scal i wysrodkuj.

Aby scali¢ komorki i zachowac oryginalne wyréwnanie

1. Zaznacz komorki, ktére majg by¢ scalone.

2. Na karcie Narzedzia gtéwne, w grupie Wyréwnanie wybierz strzatke (a nie przycisk)
Scal i wysrodkuj, a nastepnie wybierz polecenie Scal komorki.

Aby scali¢ komorki w wielu wierszach jednoczesnie

1. Zaznacz pierwszy zakres komorek, ktére majg by¢ scalone.

2. Przytrzymaj klawisz Ctrl i zaznacz poszczegdlne dodatkowe zakresy komorek.
Nastepnie zwolnij klawisz Ctrl.

3. Na karcie Narzedzia gtéwne, w grupie Wyréwnanie wybierz strzatke (a nie przycisk)
Scal i wysrodkuj, a nastepnie wybierz polecenie Scal wszystkie.

Aby rozdzieli¢ scalone komorki na poszczegdlne komorki

1. Zaznacz komorki, ktére majg by¢ podzielone.
2. Na karcie Narzedzia gtdowne, w grupie Wyréownanie wybierz strzatke (a nie przycisk)
Scal i wysrodkuj, a nastepnie wybierz polecenie Rozdziel komorki.
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Rozdziat 1: Konfigurowanie skoroszytu

Dostosowywanie okna programu Excel

Sposob uzywania programu Excel zalezy od naszego osobistego stylu pracy i typu zbio-
row danych. Zespot produktu Excel w firmie Microsoft zapoznat sie z opiniami wielu
klientéw, przyjrzatl sie, jak program uzywany jest w réznych firmach i skonfigurowat
interfejs tak, by wiekszos¢ uzytkownikow do sprawnej pracy nie musiata niczego zmie-
niac. Jesli jednak chcemy zmodyfikowa¢ okno programu, a w tym interfejs uzytkow-
nika, mamy takg mozliwos¢. Mozemy zmienic¢ sposob wyswietlania arkuszy; powiek-
szenie danych arkusza; czesto uzywane polecenia mozemy dodawac do paska narzedzi
Szybki dostep; mozemy ukrywac, wyswietla¢ i zmienia¢ kolejnos¢ kart na wstazce,
oraz mozemy tworzy¢ karty niestandardowe, by utatwi¢ dostep do grup polecen.

Zarzadzanie wstgzka

W programie Excel mozemy dostosowywac wstazke. Na przyktad mozemy ukrywac
lub wyswietla¢ karty wstazki, zmienia¢ ich kolejnos¢, dostosowywac istniejace karty
(wliczajac w to karty kontekstowe, ktére pojawiajg sie dopiero po zaznaczeniu okre-
slonych elementow) i tworzy¢ karty niestandardowe.

Polecenia do zarzadzania wyswietlaniem wstazki sa dostepne w menu Opcje
wyswietlania wstazki na prawym koncu wstazki. Nowe opcje menu pozwalaja dostoso-
wac obszar roboczy jeszcze bardziej niz kiedykolwiek wczesnie;.
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Konfigurowanie sposobu wyswietlanie wstgzki

W sekcji Zoptymalizuj odstepy miedzy poleceniami* mozemy zmniejszy¢ odstepy mie-
dzy poleceniami, wybierajac odstepy dostosowane do myszy, lub zwiekszy¢ odste-
py, wybierajac odstepy do interakeji dotykowych. W sekcji Pokaz Wstazke mozemy

* Sekcja ta jest wyswietlana i dostepna jedynie na urzgdzeniach wyposazonych w ekran dotykowy —
nie zobaczymy jej przy postugiwaniu sie komputerem bez obstugi dotyku (wszystkie przypisy
pochodzg od redakcji wydania polskiego).
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catkiem ukry¢ wstazke, ukry¢ wszystko poza kartami lub pokazac calg wstazke w zwy-
kty sposéb.

Narzedzia dostosowywania zawartosci wstazki znajdziemy na stronie Dostosowy-
wanie Wstazki w oknie dialogowym Opcje programu Excel.

Opge programu Excel ? X
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Konfigurowanie wyswietlania i zawartosci polecen na wstqzce

Na tej stronie mozemy wybra¢, ktore karty pojawia sie na wstazce i jaka bedzie
ich kolejnos¢. Kazdej nazwie kart wstazki przypisane jest pole wyboru, ktére jest
umieszczone obok nazwy. Jesli pole wyboru karty jest zaznaczone, karta widoczna
jest na wstazce. Jesli programy wspotpracujace z programem Excel (takie jak Adobe
Acrobat lub QuickBooks) sg zainstalowane na komputerze, na liscie mogg znalez¢
sie polecenia dotyczace tych programéw. Jesli nie zamierzasz uzywac tych polecen,
mozesz ukry¢ karty w celu zmniejszenia zattoczenia na wstazce programu Excel.

Podobnie jak zmieniamy kolejnos¢ kart na wstazce, w programie Excel dla Mic-
rosoft 365 mozemy zmienia¢ kolejnos¢ wyswietlania grup polecen na danej karcie.
Na przyklad karta Uklad strony zawiera pie¢ grup: Motywy, Ustawienia strony, Skalo-
wanie do rozmiaru, Opcje arkusza i Rozmieszczanie. Jesli grupa Motywy jest uzywana
rzadziej niz inne grupy, mozemy przenies¢ te grupe na prawa strone karty.
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[ |
Plik Narzedzia gtowne  Wstawianie  Ukfad strony Formuly Dane Recenzja Widok Pomoc  Power Pivot
I H Kolory v @ [[E’j ]E IE%:‘ = % E] Szeroko$¢: Automatycz v
jmmsnn ey l o T £ ol
Motywy Coionk] Marginesy Orientacja Rozmiar Obszar To  Tytuly "—D Wympkosc: | Automatye:
v Efekty v v v ¥ wydruku v wydruku LX) Skala:  100%
Motywy Ustawienia strony = Skalowanie do rozmiaru [

Zmiana kolejnosci kart na wstqzce

Mamy takze mozliwos¢ usuwania grup z karty wstazki. Jesli pozniej, po usunieciu
grupy z wbudowanej karty chcemy ja przywrocic¢, mozemy to zrobic.

Whbudowane karty zostaty zaprojektowane w sposéb przemyslany, zatem dodawanie
nowych grup polecenn moze zwiekszy¢ zatloczenie i utrudnic¢ znajdowanie innych ele-
mentow tej karty. Zamiast dodawac kontrolki do istniejgcych kart, mozemy utworzy¢
niestandardowg karte, a nastepnie do niej dodawac grupy i polecenia. Domyslna nazwa
karty, czyli Nowa karta (Niestandardowa), niewiele nam powie na temat polecen, ktore
zawiera, zatem warto odpowiednio zmieni¢ jej nazwe.

Mamy mozliwos¢ wyeksportowania dostosowan wstazki do pliku, by zastosowac
te zmiany w innych instalacjach programu Excel dla Microsoft 365. Kiedy chcemy
zastosowac zapisane dostosowania do programu Excel, importujemy plik i stosujemy
te ustawienia. I podobnie, jak w przypadku paska narzedzi Szybki dostep, zawsze
mozemy przywroci¢ wstgzce jej pierwotny stan.

Wstazka zostata zaprojektowana tak, by efektywnie wykorzystywac miejsce, ale
jesli chcemy zwiekszy¢ przestrzen dostepng w oknie aplikacji, mozemy ukry¢ wstazke
i inne elementy interfejsu uzytkownika, takie jak pasek formut czy nagtowki wierszy
i kolumn.

Aby otworzy¢ okno dialogowe Opcje programu Excel

1. Wyswietl widok Backstage.
2. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci:
® Na dole lewego okienka wybierz pozycje Opgje.
® Jesli okno nie jest wystarczajaco wysokie, aby wyswietlic wszystkie tacza
w lewym okienku (od Strona gtéwna do Opcje), wybierz pozycje Wiecej,
a nastepnie wybierz Opcje.

Aby wyswietli¢ menu Opcje wyswietlania Wstgzki

m Kiedy wstazka jest w domyslnym rozwinietym stanie, wybierz przycisk Opcje
wyswietlania Wstazki (v) w prawym dolnym rogu wstgzki.
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Aby zwing¢ wstazke

B W menu Opcje wyswietlania Wstazki wybierz pozycje Pokaz tylko karty.
m Kliknij dwukrotnie aktywna karte wstazki.
®m Nacisnij Ctrl+F1.

Aby tymczasowo rozwing¢ wstazke

B Wybierz dowolng karte wstazki.

Aby rozwing¢ wstazke

B W menu Opcje wyswietlania wstazki wybierz pozycje Zawsze pokazuj wstazke.
®m Kliknij dwukrotnie dowolng karte wstazki.
®m Nacisnij Ctrl+F1.

Aby zmaksymalizowac obszar arkusza

B W menu Opcje wyswietlania wstazki wybierz pozycje Tryb petnoekranowy.

Aby ukryc¢ karte wstazki

1. W oknie dialogowym Opcje programu Excel wybierz Dostosowywanie Wstazki.

2. Na liscie kart z prawej strony okna dialogowego usuni zaznaczenie pola wyboru
obok nazwy karty, ktora chcesz ukry¢.

3. Wybierz OK.

Aby zmienic kolejnos¢ grup polecen na wstazce

1. W oknie dialogowym Opcje programu Excel wybierz Dostosowywanie Wstazki.

2. Na liscie kart z prawej strony okna dialogowego wybierz nazwe grupy, ktora
chcesz przesunac.

3. Wybierz jedng z nastepujacych czynnosci:
® Wybierz przycisk Przenies w gore (z prawej strony trojkat o wierzchotku skiero-
wanym w gore), by przesunac¢ grupe wyzej na liscie i na lewo na karcie wstazki.
® Wybierz przycisk Przenie$ w dét (z prawej strony trojkat o wierzchotku skiero-
wanym w dot), by przesunac¢ grupe nizej na liscie i na prawo na karcie wstazki.

4. Wybierz OK.
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Aby utworzy¢ niestandardowa karte wstgzki

®m Na stronie Dostosowywanie Wstazki w oknie dialogowym Opcje programu Excel
wybierz przycisk Nowa karta.

Aby utworzy¢ niestandardowg grupe na karcie wstgzki
1. Na stronie Dostosowywanie Wstazki w oknie dialogowym Opcje programu Excel
wybierz karte wstazki, na ktorej ma by¢ utworzona niestandardowa grupa.

2. Wybierz przycisk Nowa grupa.

Aby doda¢ polecenie do wstgzki
1. Na stronie Dostosowywanie Wstazki w oknie dialogowym Opcje programu Excel
wybierz karte wstazki lub grupe, do ktérej ma by¢ dodane polecenie.

2. W razie potrzeby wybierz strzatke Dostosuj Wstazke i wybierz opcje Karty gtowne
lub Karty narzedzi.

@ WSKAZOWKA  Karty narzedzi sg kartami kontekstowymi, ktére staja sie widoczne, jesli
pracujemy z elementami skoroszytu, takimi jak ksztatty, obrazy czy tabele przestawne.

3. Na liscie Wybierz polecenia z w lewym gérnym rogu strony wybierz kategorie
polecenn do wyboru lub wybierz Wszystkie polecenia.

4. Dla kazdego polecenia, ktére ma by¢ dodane do wstazki, wykonaj jedng z naste-
pujacych czynnosci:
® W lewym okienku wybierz polecenie. Nastepnie, na srodku, wybierz przycisk
Dodaj.
® W lewym okienku kliknij dwukrotnie polecenie.

5. Wybierz OK.

Aby zmieni¢ nazwe elementu wstazki

1. Na stronie Dostosowywanie Wstazki w oknie dialogowym Opcje programu Excel
wybierz karte wstazki lub grupe, ktérej nazwa ma by¢ zmieniona, a nastepnie
wybierz przycisk Zmien nazwe.

2. W oknie dialogowym Zmienianie nazwy wprowadz nowa nazwe dla elementu
wstazki, a nastepnie wybierz OK.

Aby usunac element ze wstgzki

1. Wyswietl strone Dostosowywanie Wstazki w oknie dialogowym Opcje programu
Excel.
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2. Dla kazdego polecenia, ktére chcesz usung¢ ze wstazki, wykonaj jedna z nastepu-
jacych czynnosci:
® W prawym okienku wybierz polecenie. Nastepnie, na srodku, wybierz przycisk
Usun.

® W prawym okienku kliknij dwukrotnie polecenie.

3. Wybierz OK.

ZOBACZ TAKZE  Informacje na temat eksportowania i importowania dostosowan wstazki @
znajdziesz w podrozdziale ,Zarzadzanie paskiem narzedzi Szybki dostep”.

Aby przywrdcic oryginalng konfiguracje wstazki
1. Na stronie Dostosowywanie Wstazki w oknie dialogowym Opcje programu Excel
wybierz przycisk Resetuj, a nastepnie wybierz Resetuj wszystkie dostosowania.

2. W wyswietlonym oknie dialogowym wybierz przycisk Tak.

Aby ukry¢ lub odkry¢ pasek formuty

B Na karcie Widok, w grupie Pokazywanie, zaznacz lub usun zaznaczenie pola wybo-
ru Pasek formuty.

Aby ukry¢ lub odkry¢ nagtowki wierszy i kolumn

B W grupie Pokazywanie zaznacz lub usun zaznaczenie pola wyboru Nagtowki.

Aby ukry¢ lub odkryc linie siatki

B W grupie Pokazywanie, zaznacz lub usun zaznaczenie pola wyboru Linie siatki.

Zarzgdzanie paskiem narzedzi Szybki dostep

Pracujgc dtuzej w programie Excel dla Microsoft 365, zauwazymy, ze z niektorych
polecen korzystamy czesciej niz z innych. Jesli na przyklad w skoroszytach wyko-
rzystywane sg dane ze Zrodel zewnetrznych, moze okazac sie, ze niektore przyciski
wstazki sa uzywane znacznie czesciej, niz przewidywali to projektanci aplikacji.
Kazdy przycisk mozna udostepni¢ za pomocg jednego klikniecia, dodajac
go do paska narzedzi Szybki dostep. W poprzednich wersjach programu Excel pasek
narzedzi Szybki dostep znajdowat sie domyslnie powyzej lewego konca wstazki i moz-
na go bylo przenies¢ ponizej wstazki, aby przyblizy¢ polecenia to zawartosci arkusza.
W programie Excel dla Microsoft 365 jest teraz domyslnie ukryty do czasu, gdy bedzie
potrzebny. Polecenia do jego odkrycia i narzedzia potrzebne do dodawania przyciskow
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na pasku narzedzi Szybki dostep i zarzadzania nimi znajdziemy w oknie dialogowym

Opcje programu Excel.

Opge programu Excel

Wyhierz polecenia z:\2/
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Kontrolowanie wyswietlania polecen na pasku Szybki dostep

Do paska narzedzi Szybki dostep mozemy dodawac przyciski, zmieniac ich potozenie,
a takze je usung¢, kiedy nie sg juz potrzebne. Pdézniej, jesli chcemy przywréci¢ pier-
wotng posta¢ paska narzedzi Szybki dostep, mozemy go zresetowac.

Mamy takze mozliwos¢ okreslenia, czy zmiany na pasku narzedzi Szybki dostep
dotyczy¢ majg wszystkich skoroszytow czy tylko skoroszytu aktywnego. Jesli chcemy
wyeksportowa¢ dostosowania paska narzedzi Szybki dostep do pliku, ktéry moze by¢
uzyty do stosowania tych zmian w innych instalacjach programu Excel dla Microsoft

365, mozemy to zrobi¢ w prosty sposob.

Aby wyswietli¢ pasek narzedzi Szybki dostep obok wstazki

B W menu Opcje wyswietlania Wstazki wybierz polecenie Pokaz pasek narzedzi Szybki

dostep.
lub

1. Otworz okno dialogowe Opcje programu Excel.
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2. W lewym okienku wybierz Pasek narzedzi Szybki dostep.

3. W lewym dolnym rogu strony Dostosowywanie paska narzedzi Szybki dostep zaznacz
pole wyboru Pokaz pasek narzedzi Szybki dostep.

4. 7 listy Pasek narzedzi i potozenie wybierz Nad wstazka lub Pod wstazka.

5. Wybierz OK.

WSKAZOWKA Kiedy pasek narzedzi Szybki dostep jest widoczny, mozemy szybko wy-
swietli¢ strone Pasek narzedzi Szybki dostep w oknie dialogowym Opcje programu Ex-
cel. W tym celu wybieramy przycisk Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep znajdujacy
sie na prawym koncu paska narzedzi Szybki dostep, a nastepnie wybieramy pozycje Wie-
cej polecen.

Aby usungac¢ pasek narzedzi Szybki dostep z obszaru wstazki

B Na prawym koncu paska narzedzi Szybki dostep wybierz przycisk Dostosuj pasek
narzedzi Szybki dostep, a nastepnie wybierz pozycje Ukryj pasek narzedzi Szybki dostep.
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m Kliknij prawym przyciskiem myszy dowolny obszar wstazki, a nastepnie wybierz
polecenie Ukryj pasek narzedzi Szybki dostep.

®m Na stronie Pasek narzedzi Szybki dostep w oknie dialogowym Opcje programu Excel
wyczys¢ pole wyboru Pokaz pasek narzedzi Szybki dostep, a nastepnie wybierz przy-
cisk OK.

Aby zmieni¢ potozenie paska narzedzi Szybki dostep

®m Na prawym koncu paska narzedzi Szybki dostep wybierz przycisk Dostosuj pasek
narzedzi Szybki dostep, a nastepnie wybierz polecenie Pokaz powyzej Wstazki lub
Pokaz ponizej Wstazki.

m Na stronie Pasek narzedzi Szybki dostep w oknie dialogowym Opcje programu Excel,

z listy Pasek narzedzi i potozenie wybierz pozycje Nad wstazka lub Pod wstazka,
a nastepnie wybierz OK.

Aby dodac polecenie do paska narzedzi Szybki dostep
®m Na prawym koncu paska narzedzi Szybki dostep wybierz przycisk Dostosuj pasek
narzedzi Szybki dostep, a nastepnie wybierz polecenie do dodania.
®m Na wstazce kliknij prawym przyciskiem myszy dowolne polecenie, a nastepnie

wybierz Dodaj do paska narzedzi Szybki dostep.
lub

1. Wyswietl stroneg Pasek narzedzi Szybki dostep w oknie dialogowym Opcje programu
Excel.

2. Z listy Wybierz polecenia z w lewym gérnym rogu strony wybierz kategorie polecen
do wyboru lub wybierz Wszystkie polecenia.

3. Wykonaj jedng z nastepujacych czynnosci dla kazdego polecenia, ktore chcesz
doda¢ do paska narzedzi Szybki dostep:
® W lewym okienku wybierz polecenie. Nastepnie, na srodku, wybierz przycisk
Dodaj, aby pokaza¢ polecenie w prawym okienku.

® W lewym okienku kliknij dwukrotnie polecenie.
4. Wybierz OK, aby doda¢ wybrane polecenie do paska narzedzi Szybki dostep.

@ WSKAZOWKA Jedli nie masz pewnodci, ktére z podobnie nazwanych polecer doda¢
do wstazki lub paska narzedzi Szybko dostep, dodaj je wszystkie, wyprébuj, a nastepnie
usun te, ktorych nie potrzebujesz.



