Sciagawka

I. Operacje dyskowe

1. Zapisywanie dokumentu
e Cul+S
e  Plik — Zapisz
e  Plik — Zapisz jako....

2. Otwieranie dokumentu
e Cul+0O
e  Plik — Otwérz

II. Arkusz:
1. Menu arkusza (kopiowanie, przenoszenie, usuwanie, zmiana koloru karty, zmiana nazwy):
e  Kliknij prawym klawiszem na zaktadke arkusza
e  Format — Arkusz lub Edycja (czg$¢ opciji tu, czg$¢ tu)
2. Przechodzenie migdzy arkuszami:
e  Kliknij mysza na dana zaktadke arkusza
e  Ctrl i PageUp lub PageDown

3. Zmiana nazwy arkusza mysza

e  Kliknij dwukrotnie mysza na zaktadke¢ arkusza
4. Przenoszenie arkusza mysza

e Naci$nij lewy klawisz myszy na zaktadke arkusza i przeciagnij ja w inne miejsce pola zaktadek
5. Powigkszanie / pomniejszanie

e Widok — Powigkszenie
e Pasek ikon standardowych, rozwijana lista (z warto$cia procentowa w $rodku)
e  Ctrl + rolka myszki

III. Poruszanie si¢ po arkuszu:
1. Ogladanie arkusza bez przechodzenia migdzy komérkami
e  Suwaki + mysz
e wcisnigty klawisz Scroll Lock, klawisze kursora
2. Przechodzenie migdzy komérkami:
e  Kursory
e  Suwaki + mysz, klik myszy na dana komorke
e Whpisanie komdrki w polu nazwy (pole koto menu z lewej strony), np. Al
3. Bloki danych
e  Ctrl + kursory
4. Zaznaczanie komoérek:
e  Kursory z Shiftem
e  Zaznaczenie komorki mysza i przeciagnigcie z przytrzymaniem lewym klawiszem do innej komérki
®  Whpisanie przedzialu komérek w polu nazwy, np. A1:D9
e  Klawisz F8, kursory lub mysz, zakonczenie klawiszem F8
5. Zaznaczanie calych wierszy
e  Kliknij mysza na numer wiersza
® W dowolnej komdrce nacis$nij Shift i Spacja

6. Zaznaczanie catych kolumn
e  Kliknij mysza na liter¢ kolumny
7. Zaznaczenie wszystkich komérek

e Naci$nij Ctrl-A.

e  Kliknij na lewy gérny rég, gdzie zbiegaja si¢ litery kolumn i cyfry wierszy
8. Zaznaczanie blokéw danych

e  Ctrl + Shift + kursory

! Przy zaznaczaniu, Ctrl faczy kilka réznych obszaréw!

IUWAGA, w Excel 2003 po wcisnigciu Ctrl+A zaznacza si¢ biezacy blok komérek!

IV. Wiersze i kolumny
1. Dodawanie wierszy / kolumn
e Menu pod prawym przyciskiem myszy, Wstaw
e  Wstaw— Wiersze / Kolumny
2. Usuwanie



Menu pod prawym przyciskiem myszy, ,,Usuf”
e Edycja— Usun

3. Menu wygladu wierszy i kolumn (autodopasowanie, ukryj, odkryj, wysoko$¢/szeroko$¢)
®  Format — Wiersz / Kolumna
4. Zmiana szerokosci / wysokosci myszka

®  Przeciagnij lini¢ pomigdzy kolumnami / wierszami myszka

V. Edycja danych
1. Cofanie / Powtarzanie operacji
Ctul+Z/Cul+Y
e  Pasek ikon standardowych (strzatki lewo lub prawo)
e Edycja — Cofnij / Powtérz
2. Kopiowanie danych
e Cul+C
e Edycja — Kopiuj
e  Menu pod prawym przyciskiem myszy
3. Wycinanie danych
o Cul+X,
e Edycja — Wytnij
¢  Menu pod prawym przyciskiem myszy
4. Wklejanie danych
e Cul+V
e  Edycja —Wklej
e  Menu pod prawym przyciskiem myszy
5. Wstawianie skopiowanych komérek
e  Menu pod prawym przyciskiem myszy ,,Wstaw skopiowane komorki”
6. Weklejanie specjalne
e Menu pod prawym przyciskiem myszy ,,Wklej specjalnie”
e Edycja — Wklej specjalnie
7. Usuwanie
e Klawisz Del
®  Menu pod prawym przyciskiem myszy, ,,Wyczy$¢ zawarto§¢”
e Edycja J Wyczy$¢ — Zawarto$é
8. Wybieranie wartosci z listy rozwijanej (musimy znajdowac si¢ bezposrednio pod kolumna z danymi)
e Alt+]
e Menu pod prawym przyciskiem myszy, ,,Wybierz z listy rozwijane;j”

VI. Formaty danych

1. Ogo6lne zasady

e  Jesli wpisywane dane zaczynaja sig apostrofem, wowczas sa one traktowane tyko jako ciag tekstowy ( a apostrof

nie jest wySwietlany), niezaleznie od tego, co zawieraja

2. Formatowanie ogdlne (kolor, format danych, scalanie komdrek, zawijanie tekstu, obramowanie, kat pisania)
Menu pod prawym przyciskiem myszy

e  Pasek ikon formatowania

e  Format — Komérki
3. Formatowanie warunkowe

e  Format—Formatowanie warunkowe

VII. Wypetnianie danymi sasiadujacych komérek — informacje

®  Mozna szybko wypetnia¢ komérki réznymi typami serii danych, zaznaczajac komorki i przeciagajac uchwyt
wypelnienia lub uzywajac polecenia Serie (wskazujac polecenie Wypetnij w menu Edycja, a nastgpnie klikajac polecenie
Serie). ==& - zaznacz komérki, naci$nij na kropke lewym klawiszem myszy i przeciagnij do wybranego pola

e pelen opis funkcji znajduje si¢ w pomocy do Excela, w samym programie (F1), lub na stronie
internetowej kliknij tutaj



