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Microsoft Excel Poziom Podstawowy

Nie jest koniecznym, aby przy wklejaniu zaznaczaé koniecznie jedng komdrke. Mozna zaznaczyé
wiele komérek:

Zaznaczenie mniejszej ilosci komarek, niz ilos¢ skopiowanych — spowoduje wklejenie
danych w taki sam sposéb jak przy zaznaczeniu pojedynczej komorki.

Zaznaczenie wiekszej ilosci komorek niz skopiowanych — jesli zaznaczony obszar bedzie
wielokrotnosciag obszaru skopiowanego zaréwno pod wzgledem ilosci kolumn, jak i
wierszy (np. skopiowano 2 wiersze i 3 kolumny, a przy wklejaniu zaznaczono 20 wierszy i
9 kolumn), to wklejona zostanie wielokrotnos¢ skopiowanych komérek. Jesli natomiast
zaznaczonych zostanie wiecej komorek, ktére nie sg doktadnie wielokrotnoscia, to
skopiowane komorki zostang wklejone tylko jeden raz.

Mozliwe jest rowniez wyciecie zawartosci poszczegdlnych (zaznaczonych) komdrek. Wowczas
dane zostang usuniete z miejsca pierwotnego i bedq mogty by¢ wklejone w inne, wybrane miejsce.
Aby wycig¢ dane przejdz do [Narzedzia gtdwne — grupa Schowek — Wytnij].

Mozesz takze skopiowaé dane pewnej komérki i wklei¢ je do wielu innych komérek. Aby to zrobic,
skopiuj zawartos¢ jednej komérki, zaznacz zakres wielu komorek i wklej. Woéwczas ta sama
wartos¢ pojawi sie w wielu komdrkach.

Mozesz kopiowac dane réwniez w inny sposéb:
Zaznacz komorke, ktorej dane chcesz skopiowac.

Nacisnij i przytrzymaj lewy przycisk myszy na czarnym kwadracie, znajdujacym sie w
prawym, dolnym rogu zaznaczonej komarki (patrz rysunek ponizej).

Przeciagnij to zaznaczenie w dowolnym kierunku (np. na dét).

W tym momencie dane z zaznaczone komorki zostaty skopiowane do pozostatych komérek. Zwréé
uwage na to, ze dane mogg zostaé skopiowane w ten sposdb tylko do komdrek przystajgcych do
komorki zaznaczone;j.

Rys. Kwadrat do przeciggania zawartosci komorki

Czy lubi swoja prace?
Tak

Przecigganie dziata tak samo jak kopiowanie. I

Czasem pojawia sie potrzeba skopiowania wielu komérek, ktére nie lezg w arkuszu obok siebie.
Istnieje taka mozliwos¢, ale trzeba najpierw te komorki zaznaczy¢. Aby zaznaczyé komorki nie
lezace obok siebie postepuj tak:

1. Zaznacz pierwszg z komérek, ktérg chcesz zaznaczy¢.

2. Przytrzymaj klawisz Ctrl.

3. Trzymajac klawisz Ctrl klikaj myszka kolejne komarki, ktére chcesz zaznaczyc.
4. Po zaznaczeniu wszystkich komdérek pusc¢ klawisz Ctrl.

W tym momencie mozesz skopiowac zaznaczone komérki, a nastepnie wybra¢ komérki docelowe,
do ktérych wkleisz dane. Istnieje jednak pewne ograniczenie dotyczace kopiowania komadrek nie
przylegajacych do siebie — musza one stanowi¢ prostokatny zakres danych gdy zostang wklejone.
Na rysunkach ponizej zaprezentowane prawidtowe i nieprawidtowe zaznaczenie komodrek przed
skopiowaniem.
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1. Skréty
klawiszowe
2. Praca z Excelem Rys. Prawidtowe zaznaczenie komérek Nazwisko Stanowisko Wynagrodzenie
. Zaznaczono trzy wiersze komorek, w kazdym po bzpt Miodszyspedalistai, 381502
3. Wprowadzanie ) o Kanclerz Manager 2 593,00 zt
danych dwie komorki. Smitowska Manager 2 907,00 zt
Kubafski Manager 3 925,00 zt
4. Prezentacja Rokicifiski | Senior Manager 3 509,00 zt
wstazki Waojtach Specjalista 3 541,00 zt
Lewy Mtodszy specjalista 3 388,00 zt
5. Referencje Myrda Spejalista 2 476,00 zt
= Bernad Senior Manager 4 959,00 zt
6. Funkcje i Krala Senior 2 496,00 21
formuty Glomb ___ |Specialista 3 118,00 21
bel Kajfasz Starszy specjalista 3 B92,00 zt
75 VeIl Szatecka Starszy specjalista 4 402 00 zt
Pomaranski Starszy specjalista 3 B78,00 zt
8. Filtrowanie Rafa Starszy specjalista 3 947,00 zt
9. Szablony
plikéw
10. Widok Rys. Nieprawidtowe zaznaczenie komérek Nazwisko Stanowisko  Wynagrodzenie
. , . Lizut Mtodszy specjalista 3 B15,00 zt
11. Elementy Zaznaczono trzy wiersze komérek, w kazdym po i g 2593002t
graficzne dwie komérki oraz jeden wiersz z jedynie jedna Smitowska | Manager 2 907,00 zt
12. Wklej komérka. Kub_ar:LT.ki . MarTager 3 925,00 zt
specjalnie Rokicinski |Senior Manager 3 509,00 zt
Wojtach Specjalista 3 541,00 z¢
13. Wykresy Lewy Miodszy specjalista 3 388,00 zt
Myrda Specjalista 2 476,00 zt
14. Drukowanie Senior Manager 4 959,00 zt
Krala Senior 2 496,00 z¢
15. Wyszukaj Gtomb Specjalista 3 118,00 zt
Fenewe Kajfasz Starszy specjalista 3 B92,00 zt
Szatecka Starszy specjalista 4 402,00 zt
Pomaranski Starszy specjalista 3 878,00 z¢
Rafa Starszy specjalista 3 047,00 zt

3.3 Serie danych

Czesto zachodzi potrzeba wprowadzenia wielu danych, ktére stanowig pewien logiczny ciag —
kolejne liczby porzadkowe, kolejne daty, nazwy kolejnych miesiecy. Zamiast wprowadzac je
recznie, mozemy wykorzystac narzedzie serii danych, ktére zrobi to duzo szybciej.

Za pomocg serii danych mozesz w szybki sposéb uzyska¢ miedzy innymi:

Kolejne liczby, o jeden wieksze — wprowadz do komérki dowolng liczbe i przeciagnij jej
zawartos¢ przytrzymujac klawisz Ctrl.

Kolejne liczby, wieksze o okreslong przez Ciebie warto$¢ — wprowadz do dwodco
komérek lezgcych obok siebie wartosci o pewnej réznicy (np. liczba 10 i 20 daje réznice
10). Zaznacz obie komorki i wowczas przeciggnij w dét. Ponizej pojawia sie liczby 30, 40,
50 itd.

Teksty z kolejnymi numerami — wprowadz do komérki tekst, na ktérego korcu znajduje
sie dowolna liczba. Przeciggnij w dot aby otrzymac ten sam tekst z kolejnymi numerami
na korcu.

Nazwy miesiecy - wprowadz nazwe dowolnego miesigca, przeciagnij w dét komarke,
aby otrzymac nazwy kolejnych miesiecy.

Kolejne daty - wprowadz dowolng date w nastepujgcym formacie RRRR-MM-DD.
Przeciggnij komorke w dot.
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Kolejne dni tygodnia — wprowadz nazwe dowolnego dnia tygodnia. Przeciggnij komorke
w dot.

Pamietaj, aby przy przecigganiu nie trzymac klawisza Ctrl. Wyjatkiem jest przecigganie kolejnych
liczb o jeden wiekszych — wowczas przytrzymaj Ctrl.

Przykiad 3.1

Otworz: Wprowadzanie danych/Wprowadzanie danych.xlsx. Arkusz Wprowadzanie 1.
Cwiczone zagadnienia: Wpisywanie wartosci do komérek.

Polecenie: Zmien nazwe tabeli z "Grupa klientéw" na "Lista pracownikéw". Zmien nagtéwek
kolumny "Wynagrodzenie" na "Wynagrodzenie miesieczne".
Wykonanie: Przy zmiane nazwy tabeli zaznacz komérke i zacznij wprowadzac tekst. Przy nagtowku
tabeli, zaznacz komdrke nacisnij F2 i dopisz stowo "miesieczne".
Rozwigzanie:
1. Przejdz do B4.
Zapisz "Lista pracownikéw".
Przejdz do D6.
Nacisnij klawisz F2.
Dopisz do tekstu "Wynagrodzenie" tekst " miesieczne".

vhwn

Przykiad 3.2

Otworz: Wprowadzanie danych/Wprowadzanie danych.xlsx. Arkusz Wprowadzanie 2.
€wiczone zagadnienia: Przechodzenie do kolejnej komérki, po wprowadzeniu danych.

Polecenie: Wprowadz nazwy kolejnych miesiecy, rozpoczynajac od stycznia.
Wykonanie: Wprowadzone nazwy miesiecy, potwierdzaj odpowiednio klawiszem Enter lub Tab
lub Shift + Enter lub Shift + Tab.
Rozwigzanie:
1. Przejdz do B5 i wpisz "Styczen". Potwierdz wpisany tekst klawiszem Enter.

2. Powtdrz powyzszg operacje dla komorek od B6 do B9.
3. Przejdz do F4 i wpisz "Styczen". Potwierdz wpisany tekst klawiszem Tab.
4. Powtdrz powyzszg operacje dla komérek od G4 do J4.
5. Przejdz do B19 i wpisz "Styczen". Potwierdz wpisany tekst klawiszami Shift + Enter.
6. Powtdrz powyzszg operacje dla komorek od B18 do B15.
7. Przejdz do J15 i wpisz "Styczen". Potwierdz wpisany tekst klawiszami Shift + Tab.
8. Powtdrz powyzszg operacje dla komérek od 115 do F15.
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