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1. Budowa interfejsu

Po otwarciu programu Excel 2007 wyswietli sie ekran podobny do ponizszego. Nalezy
zapoznac sie z ponizszym nazewnictwem poniewaz bedzie one uzywane w kolejnych lekcjach.
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Przy niektdrych ikonach znajdujg sie takze opisy, to ile ikon pokazywanych jest z napisami oraz
to czy ikony sg duze czy mate zalezy od szerokosci ekranu w naszym komputerze oraz tego czy Excel
uzywany jest na catym ekranie komputera czy na jego czes$ci. Wraz ze zwezaniem okna Excela, ikony
zostang umieszczone nie w 2 rzedach ale 3, duze ikony bedg zamienia¢ sie na mate, a opisy znikac.

Innym problemem, ktéry moze napotkac uzytkownik jest to ze ikony ktére nie mogg by¢ w
danym momencie uzyte nie sg widoczne. Jezeli np. chcemy zmieni¢ ukfad lub formatowanie
wykresu nie znajdziemy odpowiednich polecen na Wstazce.

Karty z poleceniami umozliwiajgcymi dokonanie zmian na wykresie pojawig sie dopiero po
zaznaczeniu wykresu (pojedynczym kliknieciu na nim).
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Po otwarciu programu, Excel automatycznie otworzy nowy plik i nada mu nazwe Zeszyt1.

e Nowy plik sktada sie z 3 arkuszy, aktywny arkusz jest podswietlony na biato. Pomiedzy
arkuszami przechodzimy klikajgc w ich nazwy.

e Zmiana nazwy arkusza. Nazwy arkuszy mozemy zmienia¢ dwukrotnie klikajac na nazwie
arkusza i wprowadzajac wybrang przez nas nazwe.

e Dodawanie arkuszy. Kolejny arkusz dodajemy klikajgc na ikone znajdujaca sie za ostatnim
arkuszem lub z menu podrecznego na dowolnej nazwie arkusza..
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2. Wprowadzanie Formut

Dane do Arkusza Excela wprowadzamy poprzez wybranie komorki i wpisanie danych
bezposrednio w tej komérce bgdz w pasku formuty (zaznaczone strzatkami na ponizszym rysunku).
Oznaczenia aktywnego wierszu (5) i aktywnej kolumny (D) sg na ciemniejszym tle. Aktywna
komodrka ma pogrubione obramowanie a jej adres wyswietlany jest w polu nazwy.
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Pole nazwy B C _D E

: =]

2

3

4 sprzedaz
podukt 1 [123____«—

6 produkt 2 234

7 produkt 3 456

8

9

10

11 2006 2007 wzrost %

12 sprzedaz 234 345

Przechodzenie miedzy komodrkami
Jezeli chcemy przejs¢ do ktorejs z komdrek mozemy
o klikngé jg lewym klawiszem myszy,




e przesungc¢ znacznik aktywnej komorki strzatkami badz
e wpisa¢ nazwe komorki w pole nazwy
e nacisng¢ ENTER — domysinie komérka nizej..

Wprowadzimy w tej komoérce formute sumujgca sprzedaz powyzszych 3 produktdow.
Mozna to zrobi¢ na wiele sposobdw, my skorzystamy z najprostszego wybierajac ikone sumy,
ktdra znajduje sie na karcie Wstazki: ‘Formuty’.
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ETYKIETA to jakié tekst; WARTOSC to liczba, data, czas itd.,
FORMULA wz6r co zrobi¢ z wartosciami.
Excel sam sprébuje sie domysli¢, jaki zakres chcemy zsumowaé, w wiekszosci przypadkow
proponujgc wiasciwy. Wyglad wybranego obszaru. W tym przypadku zakres jest prawidiowy,
potwierdzamy wiec go naciskajgc enter. Sprawdzanie komdrki z formutg 2xLewy Przycisk myszy
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Komorka z formuta musi sie zacza¢ znakiem ,,="
Do komdrek mozemy wprowadzaé¢ formuty uzywajac znakéw matematycznych i wskazujac lub
wpisujgc adresy komorki, ktdre majg byé uzyte w tych obliczeniach.
+, -, *, [ (dzielenie), M (potega), funkcje
Wybér wartosci w komadrce ze wstazki Narzedzia gtéwne
wys... v (3 X & | =D12/C12-1

A E g D__ e

10

11 2009 2010 wzrost %
12 sprzedaz [ 234]  345/=D12/C12-1|
13

Excel nie zawsze sugeruje wtasciwe rozwigzania.
Wprowadzmy sume w komérce D25. Mozemy to zrobié klikajgc ikone sumy, ale znacznie szybciej
bedzie zastosowac skrét Alt+= czyli trzymajgc wcisniety lewy Alt wciskamy symbol =.
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17 2009 2010
18 proUTRe T 980 produkt 1 1205
19 produkt 2 475 produkt 2 585
20 produkt 3 4504 produltd 554
21 produkt 4 509 produkt 4
22 produkt 5 1073 produRtS 1320
23 produkt 6 494 produkt 6 608
24 produkt 7 f 8724 produkt 7 1073
25 | TOTAL |=SUMA@ TOTAL
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Jak wida¢ Excel postanowit do sprzedazy produktéw dodac takze rok bedgcy nagtéwkiem kolumny.

Jesli zakres zaproponowany przez Excel nam nie odpowiada, mozemy go zmieni¢ klikajac na
jeden z rogow zakresu (oznaczony strzatka) i przytrzymujac lewy klawisz zwezi¢ badz rozszerzy¢
zakres, mozemy tez klikajgc krawedz zakresu przeciggnac go przytrzymujac lewy klawisz myszy w
inne miejsce.

3. Kopiowanie
3.1. Kopiowanie lewym klawiszem myszy

A B C D E F G H
3
2
3 | styczen
4 779 706 785 380 827 123
5 1 122 547 567 825 687
6 960 605 550 130 339 774
7| 344 142 615 969 390 938
8 755 775 893 234 754 329
9 726 775 932 586 779 474
10 329 456 356 495 486 588
11 382 532 397 644 209 627
12 123 883 377 878 687 947
13 652 512 799 150 357 546
14 kategoria
1A

3.2. Wykorzystanie list do wpisywania miesiecy i dni tygodnia.

Wprowadzimy teraz formute sumy w komérce C14 i skopiujemy jg poziomo tak aby zostata
zsumowana sprzedaz takze dla pozostatych miesiecy.



C14 ~ £ | =SUMA(C4:C13)

A B e D E F G H
1
2
3 styczen luty marzec  kwiecien maj czerwiec
4 brand 1 779 706 785 380 827 123
5 brand 2 11 122 547 567 825 687
6 brand 3 960 605 550 130 339 774
7 brand 4 344 142 615 969 390 938
8 brand 5 755 775 893 234 754 329
9 brand 6 726 775 932 586 779 474
10 brand 7 329 456 356 495 486 588
1" brand 8 382 532 397 644 209 627
12 brand 9 123 883 377 878 687 947
13 brand 10 652 512 799 150 357 546
14 kategoria § 5 7621 %
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3.3. Kopiowanie formut
e Przeciggnie
e Podwadjne klikniecie w uchwyt kopiowania — tylko dla pionu.

3.4. Polecenia Kopiuj, Wklej, Wytnij
Kopiowac¢ mozemy tez uzywajac polecen: ‘Kopiuj’ i ‘Wklej’
Aby skopiowad aktualnie wybrang komarke lub obszar nalezy je zaznaczy¢ i wybrac ikone

kopiuj =2 z grupy ‘Narzedzia gtéwne’ lub z menu porecznego.

Jezeli pomiedzy skopiowaniem/wycieciem a wklejeniem wykonamy jakas inng operacje w Excelu,
program ‘zapomni’, co byto kopiowane/wycinane.

3.5. Klawisze skrétéw
Wygodnie jest uzywadé klawiszy skrotéw, ktére znacznie przyspieszajg prace:

Ctrl+C  kopiowanie (C od ang Copy).
Ctrl+V  wklej
Ctrl+X  wytnij

Nalezy zachowa¢ szczegdlng ostroznosé przy kopiowaniu formut, poniewaz adresy wzgledne
w formutach zmieniajg sie wraz z kopiowaniem. Wiecej na ten temat mozna przeczyta¢ w lekcji
‘Adresy Wzgledne i Bezwzgledne’.

3.6. Wklej specjalnie
Nie musimy kopiowac¢ ‘wszystkiego’ z danej komarki. Po wybraniu polecenia kopiuj i przejsciu
do komérki gdzie majg sie znalez¢ dane mozemy klikngé prawym klawiszem myszy i z menu, ktdre
sie rozwinie wybrac opcje ‘Wklej specjalne...’
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Najbardziej uzyteczne opcje okna Wklej specjalne to:
- Formuty — wkleja tylko formute nie zmienia formatowania komorki.
- Wartosci — wkleja wartosc jaka znajdowata sie w kopiowanej komorce, jezeli byta tam
formuta, wkleja warto$é ktérg ona miata.
- Wklej facze — wkleja link do komérki ktdéra byta kopiowana, szczegdlnie uzyteczne jezeli
potrzebujemy wielu linkéw pomiedzy plikami.
- Podziel — uzyteczne do zmiany formatu liczb. Mamy np, w duzej tabeli dane w zt a
chcieliby$my mie¢ dane w tys. zt. Wpisujemy w dowolnej innej komdrce 1000, kopiujemy tg
komorke, zaznaczamy caty obszar gdzie dane majg zosta¢ zmniejszone i wybieramy podziel,
wszystkie dane zostang podzielone przez 1000, co da nam dane w tys. zt.




3.7. Kopiowanie prawym klawiszem.
W ponizszym przyktadzie chcielibysmy skopiowac formute z komérki I3 do ponizszych komaérek, ale
tak aby nie popsuc ich formatowani.
A B

c D E F G H | J K L M
1
2 styczer |luty ]mrzec kwiecieri |maj czenwiec 1HY]
3 brand 1 779 706 785 380 827 123 3 600
4 brand 2 Pakl 122 547 567 825 687
5 brand 3 382 532 397 644 209 627:
6 brand 4 123 883 3717 878 687 947:
7 kategoria 1 1996 2243 2 106 2 469 2548 2384
8 brand 755 775 893 234 754 740
9 brand 726 917 932 586 779 797:
10 brand 329 456 356 495 486 713;
11 ia2 1810 2148 2181 1315 2019 2250:
12 brand 8 382 532 397 644 209 3
13 brand 9 123 883 377 878 687 756;
14 kategoria 3 505 1415 774 1522 896 759:
15 TOTAL 4311 5 806 5 061 5 306 5463 5 393t |
16 Kopiuj komérki
17
18
19 Wypetnij tylko formatami
20 Wypetnij bez formatowania
21
22
23
24
25
26
27
28
29

Wybranie kwadracika lewym klawiszem i przeciggniecie go na doét popsuje formatowanie,
poniewaz z komorki I3 skopiowana zostanie nie tylko formutfa sumy, ale takze formatowanie.

Jezeli ‘maty czarny kwadracik’ klikniemy PRAWYM klawiszem i przeciggniemy w doéf, po
zwolnieniu prawego klawisza, wyswietli sie menu pozwalajagce wybraé opcje ‘Wypetnij bez
formatowania, dzieki temu skopiowana zostanie tylko formuta.

Ten sam efekt mozna by uzyska¢ kopiujagc komdrke a pdiniej z Menu Wklej specjalne
wybierajac opcje ‘Formuty’, ale uzycie prawego klawisza jest znacznie szybsze.

3.8. Uzycie klawisza Ctrl podczas kopiowania

Kopiowanie przez przecigganie uchwytu kopiowania LKM z Ctrl i bez.

A B c D E F G H J K L

1

2

3 bez Ctrl  z Ctrl bez Ctrl z Ctrl bez Ctrl z Ctrl bez Ctrl  z Ctrl
4

5 1grupa 1 grupa czerwiec  czerwiec 10 10 10 10
6 2 grupa 1 grupa lipiec czerwiec 10 11 20 20
7 3grupa 1grupa sierpien czerwiec 10 12 30 10
8 4 grupa 1 grupa wrzesien  czerwiec 10 13 40 20
9 5 grupa 1 grupa pazdziernik czerwiec 10 14 50 10
10 6 grupa 1 grupa listopad czerwiec 10 15 60 20
11 7 grupa 1 grupa grudzien  czerwiec 10 16 70 10
12 8 grupa 1 grupa styczen czerwiec 10 17 80 20
13 9 grupa 1 grupa luty czerwiec 10 18 90 10
14 10 grupa 1 grupa marzec czerwiec 10 19 100 20
15

Skopiujmy komodrke B5 do ponizszych 9 komdrek klikajac lewym przyciskiem myszy na
uchwycie wypetnienia i przesuwajgc wskaznik myszy w doéf.

Zrobmy to samo dla komérki C5, przy czym przed puszczeniem lewego klawisza wcisnijmy i
przytrzymajmy klawisz Ctrl.

Przed puszczeniem lewego klawisza myszy Excel pokazuje jakg wartos¢ bedzie miata ostatnia
z komodrek do ktérych kopiujemy. Po wcisnieciu klawisza Ctrl zmienia sie ona z ‘10 grupa’ na ‘1

grupa’.



Przytrzymanie klawisza Ctrl w tym przypadku powoduje nie zwiekszanie o 1 numeracji grup.

Gdy kopiujemy nazwy miesiecy (lub dni) przytrzymanie Ctrl podobnie spowoduje nie
wprowadzanie do kolejnych komérek kolejnych miesiecy, ale skopiowanie tego samego.

Dla cyfr, kopiowanie bez Ctrl kopiuje tg sama cyfre a z Ctrl zwiekszong o 1.

Jezeli natomiast zaznaczymy kilka liczb, w tym przypadku 2 komorki z cyframi 10, 20 i
przeciggniemy uchwyt wypetnienia bez Ctrl komérki zostang wypetnione arytmetycznym ciggiem
liczbowym opartym na réznicy zaznaczonych komorek. Jezeli przytrzymamy Ctrl, komorki te zostang
skopiowane ponizej w takim samym ukfadzie.

4, Formatowanie
Formatowanie mozemy przeprowadzi¢ w Excelu na dwa sposoby:
- uzywajac jednego z przygotowanych stylow (tabel, wykreséw, etc) lub
- formatujac kazdy z elementéw samodzielnie.

Uzywanie przygotowanych stylow jest wygodne dla poczatkujgcych uzytkownikéw, ktdrzy
korzystajg z typowych tabel czy wykresdw. Osoby ktére beda chciaty mie¢ petng kontrole nad
wygladem arkusza, lub przygotowywane przez nich dokumenty nie mieszczg sie w ramach
narzuconych formatéw, wybiorg samodzielne formatowanie. Uzywanie styléw zostato omdéwione
na koncu tej lekcji.

Zatézmy, ze zostaliSmy poproszeni o przygotowanie tabeli z danymi w uktadzie jak ponizej.
Udato nam sie zgromadzi¢ odpowiednie dane i wklei¢ je do tabeli. Ponizsza tabela ma jednak wiele
wad.

| K39 | |
A B C D E F G H |

1 it
2
3
4 1Q 1Q 1Q 2Q 20  2Q 1HY
5 styczen luty marzec  kwiecien maj czerwiec
6 produkt 1 181 162 182 81 193 17 886
7 produkt 2 150 131 151 50 162 12 855
8 produkt 3 50 44 50 17 54 4 171
9 produkt 4 #% 75 66 76 25 & 6 604
10 produkt 5 v’;'e H 25 22 25 8 27 2 820
1 produkt 6 W 195 176 196 95 207 31 900
12 produkt 7 254 235 255 154 266 64 959
13 brand 1 929 837 936 430 989 135 5195
14 produkt 8 178 30 137 142 206 172 865
15 produkt 9 534 9 410 425 619 516 2595
16 brand 2 11 122 547 567 825 687 3460
17 produkt 9 96 133 99 161 52 157 698
18 produkt 10 287 399 298 483 157 470 2093
19 brand 3 382 532 397 644 209 627 279N
20 produkt 11 N 221 94 220 172 237 974
21 produkt 12 92 662 283 659 515 710 2 921
22 brand 4 123 883 377 878 687 947 3895
23 kategoria 1 2146 2373 2256 2519271 2 396 gee )
24 brand 5 94 174 848 739 168 740 2 764

4.1. Zmiana szerokosci kolumn i wierszy
Aby rozszerzy¢ kolumny najwygodniej bedzie dwukrotnie klikng¢ w kreske pomiedzy
kolumnami (miejsca oznaczone czerwonymi elipsami). Mozna tez klikng¢ jednokrotnie i
przytrzymujgc wcisniety lewy klawisz myszy rozszerzy¢ szerokos¢ kolumny do pozgdanej wielkosci.
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Aby uzyskaé kolumny o réwnej szerokosci nalezy zaznaczy¢ wszystkie, ktére majg zostac
wyrédwnane i przeciggnac szerokos¢ dowolnej z nich do pozgdanej wielkosci.

4.2. Wstawianie/usuwanie wierszy
Po zaznaczeniu klikamy na jednym z oznaczen wierszy (1,2 lub 3) prawym klawiszem myszy i z
menu, ktére sie pokaze wybieramy opcje Usun.

Usunietych zostanie tyle wierszy ile wczeséniej zostato zaznaczonych.
W analogiczny sposdéb mozemy wstawiac wiersze lub kolumny (polecenie ‘Wstaw’).
Wstawmy teraz jeden wiersz przed tabels.

4.3. Obramowania

Rysowanie tabel.

Zaznaczymy potrzebny obszar tabeli i na pasku ikon klikniemy strzatke przy ikonie
‘Obramowanie’ Proponuje wybrac polecenie ‘Wszystkie krawedzie’ dla catej tabeli a potem ‘Gruba
krawedz pola’) aby zrobi¢ pogrubione obramowanie.

Teraz mozemy zaznaczy¢ tylko komorki z nagtéwkami kolumn i dla nich ponownie wybrac
pogrubione obramowanie, to samo zrobimy dla nagtéwkéw wierszy.

Nie musimy za kazdym razem rozwija¢ menu Obramowania, ostatnie z uzywanych polecen
zostanie wykonane po kliknieciu zaznaczonej na ponizszym rysunku ikony.

Ikony obramowania udostepniajg podstawowe i najczesciej uzywane obramowania,
gdybysmy jednak chcieli skorzysta¢ z podwadjnych linii lub ukosnego dzielenia komadrek nalezy klikng
prawym klawiszem myszy na wybranej komoérce lub zaznaczonym wczesniej obszarze i z menu,
ktore sie pokaze wybrac opcje ‘Formatuj komorki...”.

Liczby | Wyrdwnanie | Czcionka Obramowanie | Wypetnienie | Ochrona

Linia Ustawienia wstepne ‘
Styl: segees
| Zaden =~ meemeee—- ’ ‘ J
_______ Brak Kontur  Wewnatrz
: _._____ _______ | | Obramowanie

Kolor: \Feksé.\
[ Automatyczny 7 |-
(] | [0

\Wybrany styl obramowania mozna zastosowac, klikajac ustawienia wstepne, podalad diagramu lub
przyciski powyzej,

[ ok | [ anu J

4.4, Scalanie komdrek
Kolejng operacjg bedzie scalenie komorek.
Wybieramy komorki, ktdre majg by¢ scalone i klikamy ikone ‘Scal i wysrodkuj’.
Polecenie to jest tez dostepne po kliknieciu w komaérki prawym klawiszem myszy.
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Po scaleniu komdérek, stwierdzamy ze wolelibysmy aby nagtéwek wyswietlany byt w pofowie

wysokosci nowej scalonej komarki. Klikamy prawym klawiszem myszy i wybieramy polecenie
‘Formatuj komorki...".

Formatowanie komorek [ @

| Liczby \ Wyrdwnanie \Czcionka Obramowanie | Wypetnienie | Ochrona

Wyrdwnanie tekstu

Orientacja
Eg;iomo: 2
|Srodek hf ; *
Pionowo: U d ; l g
§ k || Tekst —#
s )
k .
*
.-
=l .
[] Zmniejszaj, aby dopasowad 0 Sgjstopnite)

Scalaj komérki
Od prawej do lewej

Kierunek tekstu:
|Kontekst v

ok | [ anuy |

4.5, Zaktadka wyréwnanie

W oknie ‘Formatowanie komérek’ na karcie “Wyréwnanie’ wybieramy opcje ‘Srodek’ w menu
‘Pionowo’.

4.6. Zmiana koloru tta komorki

Zmiana koloru tta komorki lub obszaru komérek, polega na wybraniu tej komérki/obszaru,

kliknieciu na strzatke przy ikonie ‘kolor wypetnienia’ (pokazana na rysunku ponizej) i wybraniu
pozgdanego koloru.

=]
—/ Narzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Formuly Dane Recenzja
“'; * . | - v = ' == =
J 2 Arial ~110 ~ /A A7 == E}‘@"| =)* Zawijaj tekst |
o e B 7 U~-O-|H-JA- E=EEEE [«gs:anwyérodkuyv i
x s m e
Schowek Czcionka Kolory motywu téwnanie s
' H EEETEN
| B2 ~{ fe |

G H |

- 3
2 | | =] I I l . . IOIiwkowy, Akcent 3, jas’niejszy-—GO%l

Jezeli kolejny raz chcemy pokolorowaé komarki na ten sam kolor, nie musimy ponownie go
wybieraé, zostat zapamietany i wystarczy klikngé na ikone ‘kolor wypetnienia’.
4.7. Malarz formatéw
Jezeli sformatujemy juz jaka$ komérke, kolumne lub wiersz i chcieliby$Smy, aby inna komérka

lub obszar miaty taki sam format, zamiast powtarzaé¢ wszystkie operacje od nowa, lepiej uzy¢
malarza formatow.
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Sformatujmy wiersz 21, tak jak pokazane jest to ponizej. Aby uzyskaé pogrubiong czcionke
nalezy klikna¢ ikone B (od ang. Bold — gruby). Kolejnym krokiem bedzie zmiana koloréw komérek,
tak aby dane sumaryczne dla kategorii wyrdzniaty sie.

Dy = - Format:
\ Narzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzji

3 £ rial 10 ~|A A [T = =||¥| | Sizawijajtekst
Wklgj ¥ 'BY Z U 'HEVH\")';A_" = = =| £ = afscaliwyirodkuj -
Schowek Czcionka Kolory motywu fownanie I
B21 ! &l kategori— ™ E]' SEEE

A B C 2 H |
1 | I I Niebieski, Akcent l,jaéniejszy—SOC.“oT
2

2 N h 11]1IS | 1HY

3 styczen |IL Kolory standardowe czerwiec

4 produkt 1 181 ) E m 193 17 886
5 produkt 2 150 T L1 162 12 855
6 produkt 3 50 RISkNPEEnR 54 Al 17
7 pdeUkt 4 75 ) Wiecej kolorow... 81 6 604
8 produkt 5 25 zz Z5 ) 27 2 820
9 produkt 6 195 176 196 95 207 31 900
10 produkt 7 254 235 255 154 266 64 959
11 brand 1 929 837 936 430 989 135 5195
12 produkt 8 178 30 137 142 206 172 865
13 produkt 9 534 91 410 425 619 516] 2595
14 brand 2 711 122 547 567 825 687| 3460
15 produkt 9 96 133 99 161 52 157 698
16 produkt 10 287 399 298 483 157 4701 2093
17 brand 3 382 532 397 644 209 627| 2791
18 produkt 11 31 221 94 220 172 237 974
19 produkt 12 92 662 283 659 515 7101 2921
20 brand 4 123 883 377 878 687 947| 3895
21 kategoria 1 2146 2373 2256 2519 2711 2 396| 15340
22 brand 5 94 174 848 739 168 740 2764

Tak samo chcielibysmy sformatowac kilka innych wierszy. Oczywiscie nie bedziemy za kazdym
razem powtarzac tych samych czynnosci, ale postuzymy sie ‘Malarzem Formatow”.

Zaznaczamy obszar ‘wzér’, czyli wiersz 21.

Klikamy ikone Malarza formatéw (pedzel).

Klikamy w komérke B25 i caty wiersz tabeli przyjmuje wtasciwe formatowanie.

Aby zaznaczy¢ kilka obszaréw na raz wystarczy podczas ich zaznaczania myszg trzymac wcisniety
klawicz Ctrl.

4.8. Linie siatki
Raporty i tabele z reguty wygladaja lepiej, jesli wytagczymy linie siatki.
Aby witgczyé lub wytgczy¢ linie siatki wybieramy z karty: ‘Ukfad strony’, ‘Linie siatki’, ‘Widok’.

4.9. Zawijanie tekstu

Jezeli tekst nie miesci sie w komaorce a nie mozna jej rozszerzy¢ korzystamy z zawijania tekstu.
W oknie ‘Formatuj komérki’ wybieramy karte ‘Wyréwnywanie’, ktére pozwala na:

13



- ustawianie tekstu w komadrkach, (np. pionowo)

- wyréwnywanie tekstu (np poziomo i pionowo wysrodkowany)

- scalanie komodrek

- zawijanie tekstu w jednej komoérce.

Zaznaczamy okienko przy ‘Zawijaj tekst’ i zwezamy szerokos¢ kolumny.

Pl B C D E F G H |
25 kategoria 2 584 1140) 1048 2103 1352 2250| 8478
26 brand 8 114 862 412 945 505 3| 2842
27 brand 9 545 629 267 920 547 756| 3 664
28 brand 10 107 115 542 595 278 336| 1974
29 kateqoria 3 659 1491 680| 1865 1052 759| 6505
Suma dla wszystkich
30 brandow | 4455 6409 5154] 8527| 6676 7653 388674

31

Tekst bedzie teraz widoczny w 2 lub wiekszej ilosci wierszy, szerokos¢ wiersza mozemy dopasowac
recznie, lub dwukrotnie klikajgc na kresce rozdzielajgcej numeryczne oznaczenia wierszy.

5. Dodawanie znaku ‘enter’ w pasku formuty — pisanie w kilku linijkach
Aby samemu mdc zadecydowac jak tekst w komérce ma zostaé podzielony na linijki, podczas
zmieniania tekstu, wciskamy przycisk lewy Alt i Enter. Efektem bedzie wprowadzenie do tekstu
znaku przejscia do kolejnej linijki.
Pasek formuty trzeba bedzie rozszerzy¢ aby widocznych byto kilka linijek tekstu. Przeciggamy
linie zaznaczong na ponizszym rysunku w dét.

6. Zmiana wielkosci czcionki
Aby zmienic czcionke w komdrce lub obszarze komadrek najtatwiej jest zaznaczy¢ obszar dla
ktdrego chcemy to zrobié¢, po czym wybrac wtasciwy rozmiar z rozwijanego pola wyboru
znajdujacego sie wsrdd ikon (pokazane na rysunku ponizej).
Polecam uzywanie ikon znajdujgcych sie obok, z ktérych pierwsza powieksza czcionke a
druga zmniejsza.

7. Ukrywanie / odkrywanie wierszy i kolumn
Zaznaczy¢ wiersze lub kolumny i z menu kontekstowego wybra¢ ,,Ukryj”
Dane w ukrytych komérkach pozostajg niezmienione i sg nadal wykorzystywane prze formuty.
Aby odkry¢ ukryte wiersze lub kolumny nalezy zaznaczy¢ tak aby obszar ukryty byt w obszarze
zaznaczenia i z menu kontekstowego wybra¢é ,,odkryj”.

B6 £ | =SUMA(B3:B5)
A B C D
1
2
3 2
5 - 2
6 | 5_I
7

W ponizszym przyktadzie (Arkusz: ‘Formatowanie 4’) w ukrytej komorce B4 znajduje sie liczba,
1 ktéra jest przez Excel wliczana do sumy znajdujgcej sie w komorce B6.
UWAGA: wykresy w Excelu nie korzystajg z danych znajdujgcych sie w ukrytych komadrkach.
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8. Unikanie niszczenia formatowania

Podstawowgq zasadg formatowania komérek powinno byé odkfadanie tego na sam koniec
naszej pracy, kiedy juz bedziemy pewni, jaki uktad bedzie miat nasz raport. Jezeli zrobimy to
wczesniej, wklejanie, kopiowanie i inne operacje, moga popsuc nasze formatowanie i bedziemy
musieli wykonac je od nowa.

Czesto jednak zmiany juz po sformatowaniu sg nie do unikniecia, o tym jak je przeprowadzic,
aby nie popsu¢ formatowania mozna przeczyta¢ w lekcji: Kopiowanie.

9. Style
Twoércy Excela przygotowali wiele formatow, ktérymi mozemy sie postuzyé przygotowujac
dokumenty w Excelu. Najwiekszg ich zaletg jest to ze niedo$wiadczeni uzytkownicy Excela moga
szybko uzyskaé profesjonalny arkuszy. Style dziatajg poprawnie tylko dla nieskomplikowanych tabel,
czy innych obiektéw.

10. Wykresy Podstawy
Podstawy przygotowywania wykresdw zostang zaprezentowane na przyktadzie tabeli
przedstawiajacej sprzedaz w okresie 12 miesiecy.

A B

Cc D E & G H J K L

1
2
3 sprzedaz
4 styczen 843 .
5 luty 410 sprzedaz
6 marzec 440 1000
! kwiecien 527 900
8 maj 644 800
9 czerwiec 665 700
10 lipiec 582 600
11 sierpiert 226 | go [
12 wrzesien 237 i 300 - . i
13 pazdziernik 659 200 - sprzedaz
14 listopad 302 100 -+
15 rudzien 948 0
16
17
18 sty S
19 lut
20 mar

10.1. Formatowanie wykresu

e Zmiana potozenia i wielkosci wykresu.
e Formatowanie elementéw wykresu.
e Formatowanie osi. Pobieranie danych skréconych.
e Dodanie linii trendu i etykiet wartosci
o Wiele wykreséw na podstawie kilku serii danych.
e Jeden wykres na dwdch osiach. Dwie serie réznigce sie znacznie. O$ pomocnicza dla drugiej
serii — zaznaczy¢ i formatuj serie danych. Zmienic typ.
e Obrazki zamiast stupkow.
Kazdy z tych elementéw moze by¢ zmieniony po jego wybraniu na wykresie.
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11. Drukowanie

a“

Erga =] L Drukowanie - Microsoft
WNidok

awianie o o ; ==
j Nowy i =z 9 okosé Autol
. R pkosc Autol
~ Przed drukowaniem wybierz drukarke, liczbe kopii i inne opgje
Pl | Rt J Otworz drukowania. & 1
f_?f Szybkie drukowanie gnie do rozm
u I Zapisz H_j_fJ Wyilij skoroszyt bezposrednio do drukarki domyilnej bez
R = e wprowadzania zmian. | S
'ulpa TJ o 15 Podglad wydruku F l
upa Zapiszjako  » j Przed drukowaniem wysiwietl podglad i wprowadz zmiany na
stronach.
Jrupa
|- Jg;] Drukyj > 3003
[ _3a
o §
Z;;I Przygotuj » 8] 251
A 98
B — 0 57
Wyslij » 0
g we 6| 6l
0 78
zCul z ey Publikuj > 5] 77
upa 19t S Bl 4.
upa 1gif L] Zamknii 3| 23
upa  1gi = 1 45.
upa  1gt | 1] Opde programu Excel ‘ §X Zakongz program Excel ‘ 3 7
upa 1945 [brand 11 405] 246| 545] 700] 216| 237 671
upa  Tai.s | aal anal el warl waal e an
Formatowanie odbywa sie na podladzie wydruku i w Ustawieniach strony.
A s c P ) = g < L " N o B G = s T
; >
: == T = T oy 1 o T
B 2 | =0 [ 0 | 5 | 20 =a | s« | 6 T 20 2 [ o § w [ 20 0 [ 0 | w | 20
L) 53] 752) 243) 202 7] 383) 250 141 70| 53] 253 71 739 939 244 252 230 rd
¢ Ustawienia strony
1 N
= | Strona | Marginesy | Negtéwekistopka | Arkusz |
13 -
1 199 Obszar wydruku: | B4:256
:f Tytuty wydruku
:5 = U gdry powtarzaj wiersze:
= 308 Z lewej powtarzaj kolumny: F;B
a e o ip j yi | $6:46]
= Drukuj
= [] Linie siatki Komentarze: f(brak)
= Tryb czarno-biat -
2 Dy raes L4 Btedy komérek jako: | wyswietlane
2 [[] 2akos¢ robocza e
31 e=azzi =l || 7] Naghéwki wierszy i kolumn
5 Kolejnosé drukowania
= (3) Najpierw pionowo, potem pozioma
;: O Najpierw poziomo, potem pionowo
33
42
PR
42
43
w“
4
&=
o
42
43
50

12. Adresy wzgledne i bezwzgledne
Adres wzgledny:
B23 (uzyj pola B23, w czasie kopiowania formuty zmieniaj wzglednie do komorki
wynikowej).
Adres bezwzgledny:
$B23 — w czasie kopiowania formut nie zmieniaj kolumny B, zmieniaj wiersz
wzgledem komorki wynikowej;
B$23 — w czasie kopiowania formut zmieniaj kolumne, nie zmieniaj wiersza,
$B$23 — w czasie kopiowania formut uzyj bezwzglednie komorki B23.

Wociskajac klawisz F4 kilkukrotnie bedziemy mogli wprowadzi¢ rozne kombinacje
znakoéw $ w adresie komorki:

- pierwsze wcisniecie F4 dodaje znaki $ do wiersza i kolumny $J$5
- drugie wcisniecie F4 dodaje znak $ tylko do wiersza J$5
- trzecie wcisniecie F4 dodaje znak $ tylko do kolumny $J5
- czwarte wcisniecie F4 przywraca oryginalny adres bez $ J5
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Tworzenie tabelki z tabliczka mnoier;ia: Komérka C5 = B5*C4

Aby w czasie kopiowania odpowiednio zmieniaty sie adresy nalezy zadba¢ aby w czasie kopiowania
poziomo nie zmieniata sie kolumna B, w czasie kopiowania formuty pionowo nie zmieniat sie wiersz
4, co oznacza, ze formuta otrzyma postaé: =55*CS4. Tak zapisana formute z komodrki C5 mozna

przeciggnac poziomo a pdzniej pionowo.

13. Znajdz / Zamien

Polecenie Znajdz przeszukuje arkusz lub wybrany obszar (kolumny, wiersze) szukajgc
najlepszego dopasowania w wpisanego tekstu i przesuwa wskaznik wyboru na pierwsze

wystgpienie. Mozna nakaza¢ wyszukanie wszystkich wystgpien.

Polecenie Znajdz i Zamien znajduje wskazany tekst i zastepuje go nowym. Mozna nakazaé

zastgpienie wszystkich wystgpien.

14. Pasek stanu

Microsoft Excel uzytek niekomercyjny

T £
A B c D E = G H | J K
1
2
3 Przyktad 1. Sprzedaz 10 produktow w 2008 roku w 3 sklepach kurs Euro
4 sklep 1 | sklep2 | sklep3 | sklep1 | sklep2 | sklep3 2008
5 produkt 1 924 zt 293 zt 599 zH 35
6 produkt 2 877 zi 839 zt 368 zt
7 produkt 3 302 zt 909 zt 324 zt
| C5 ~ fx| =B5*C4
A|BIGIDIE|FIGIH|I|[J|K

1

_3 Tabliczka mnozenia

B 11 2] 3] 4]/ 5/ 6{ 7] 8/ 9

5 1

6 2

7 3

8 4

9 5

10 6

11 7

12 8

13 9

Widok @ - =
Al zillices % 5
Dostosuj pasek stanu a
v | Tryb komérek Gotowy J9Z 1
ez~
v | Podpisy Wytaczony
e
v | Zasady zarzadzania informacjami Wytaczony !
v | Uprawnienia Wytaczony i
Caps Lock Wytaczony
Num Lock Wiaczony
v | Scroll Lock Wytaczony
v | Stata liczba miejsc dziesietnych Wytaczony

Tryb zastepowania
Tryb koriczenia
Rejestrowanie makra
Tryb zaznaczania

Numer strony

Bez rejestrowania

SiISES| s

Srednia

Licznik

Licznik wartosci liczbowych

Minimum
Maksimum

Suma

100,6
10

1006

'71 \ =B e s Pasek Stanu -
Ad/ Narzedzia gldwne Wstawianie Uktad strony Formuly Dane Recenzja
‘—‘J & Arial 110 -~ |A A7 gaolne -
53 |53 - o o0
W‘:'“ 7 /B I U 'HE'“&'A'\ x. [0 5%
Schowek M= Czcionka & Wyréwnanie {F] Liczba F]
[D3 ~( L 12
A B Cc D E E G H
1
2 kategoria [nr produktu [ilos¢
3 A P958 12
4 A P654 13
5 | A P325 15|
6 | A P654 56
7 A P254 34
8 A P125 32
9 B P547 45
10 B P456 43]
11 B P325 732
12 B P658 24
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
{4 ¥ pasek Stanu_/7J
Gotowy Srednia: 100,6
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SIS s

Wyswietl skroty
Powigkszenie

Suwak powigkszenia

100%

il




15. Sortowanie

20 | &
A

Sortuj il ZnajdzZ i
filtruj ~ 'zaznacz ~

SortujodAdoZ
Sortujod Zdo A
Sortowanie niestandardowe...

Filtruj

6_3\ = R s Sortowanie - Microsoft Excel
3
5 Narzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Formuly Dane Recenzja Widok
=5 X ||Aral w10~ |[|E= B=t Ogéine b A g Wstaw ~ | X ~
] G |[|'B 2 WA AT | xR BTl e usun v | (@]~
Wklej o || [=5 A = 57 .00 style || . ;
- FE O A |E5 551358 - || BEiFormat~ || 2~
Schowek = Czcionka £ f= Liczba G Komarki Ql
| B3 ~ f<| Adamski z]
A B c D E F G H %]
1 f-
2 nazwisko placa | premia v
3 Adamski 7500 500 b
4 Kosinski 7500 1000; ¢
5 Kowalski 6500 500
6 Kurowska 10000 9000
7 Majewski 4500 1500
8 Modrzewski 7300 1000
9 Szyperski 1200 0
10 Tomaszewski 6300 2500
11 Wroriski 5000 2000
]3 [Zalewska 6000 4009&

Nalezy uwazaé przy sortowaniu formut. Najlepiej zrobi¢ kopie tabeli, wkleié specjalnie jako

wartosci i dopiero posortowad.

16. Formatowanie warunkowe

Na ponizej przedstawionej liscie ptac pracownikéw zajmujgcych sie analizami w Excelu pewne;j
firmy chcielibySmy zaznaczy¢ tych, ktorzy zarabiajg wiecej niz 7000zt. Kwoty powyzej 7 tys zt

oznaczymy czerwonym ttem. Natomiast dla kwot ponizej 6500zt zmienimy kolor czcionki na zielony.

Przed wigczeniem formatowania warunkowego nalezy zaznaczy¢ obszar, ktérego ma ono

dotyczy¢, pomijamy przy tym nagtowki wierszy i kolumn.

Formatowanie warunkowe znajdziemy na karcie ‘Narzedzia gtéwne’, wybieramy opcje ‘Reguty

wyrdzniania komorek’ a potem klikamy ‘Wieksze niz... .

Formatowanie| Formatuj

warunkowe ~ jako tabele ~ komérki ~

L

Style

@ - =
SeWstaw v X - A? ﬁ
% Usun ~ @ szrt Zrialds
2% ortuj | Znajdz i
'_;_] Format ~ || (2~ filtruj~ zaznacz~

)

5|
=10l

Paski danych

Skale koloréw

=
i=| Zestawy ikon

Reguly pierwszych/ostatnich

_;i_’J Reguly wyrézniania komérek »

»

—;‘ﬂl Wieksze niz...
:ill Mniejsze niz...
A= wieaay..
E=py) Rowne...

== |

bl

Tekst zawierajacy...

TOT

gf Nowa reguta...
JI = i ;g Data wystepujaca...
55| wyayic requly » | S
{5 zarzadzaj regutami... = 3 5
=] X sie wartosdi...
Wiecej regut...

{ 7,, \\ [ 9 - s Formatowanie Warunkowe - Microsoft Excel uzytek niekomercyjny
y Narzedzia glowne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widok
B "’ Arial 10 ~|A Q| |Z ==l |5 | ticbowe -
=3
Wi (B 2 uo|[E ]S A EE || B3~ [|[5F~ % o005 5%
Schowek Czcionka o Wyréwnanie E Liczba
[ca ~ f<| 7000
A B c D E E G H
1
2
3 laca
4 pracownik nr 8765 7000
5 pracownik nr 8766 7100
6 pracownik nr 8767 5 600
7 pracownik nr 8768 5500
8 pracownik nr 8769 0
9 pracownik nr 8770
10 pracownik nr 8771
1 pracownik nr 8772 4
12 pracownik nr 8773 7 550
13 pracownik nr 8774 7500
14 pracownik nr 8775 7050
15 pracownik nr 8776 8 050
16 pracownik nr 8777 9 050
17 pracownik nr 8778 6 300
18 pracownik nr 8779 6500
19 pracownik nr 8780 84
20 pracownik nr 8781 71
21 pracownik nr 8782 6 4
22 pracownik nr 8783 5 550
23 pracownik nr 8784 6 350
24
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1
2
3 aca
4 pracownik nr 8765 7000 Wieksze niz
5 pracownik nr 8766 7 100
6 pracownik nr 8767 5600 Formatuj komérki, ktérych wartosS¢ jest WIEKSZA NIZ:
7 pracownik nr 8768 5500 -
8 pracownik nr 8769 9000 ‘m przy uzyciu fJasnoczerwone wypeinienie z ciemnoczerwonym telsbergivj
9 pracownik nr 8770 8000
10 pracownik nr 8771 6000 oK Anuluj
11 pracownik nr 8772 6450
12 pracownik nr 8773 7 550
13 pracownik nr 8774 7500
14 pracownik nr 8775 7 050
15 pracownik nr 8776 8 050
16 pracownik nr 8777 9 050
17 pracownik nr 8778 6 300
18 pracownik nr 8779 6 500
19 pracownik nr 8780 9100
20 pracownik nr 8781 7150
21 pracownik nr 8782 6 400
22 pracownik nr 8783 5 550
23 pracownik nr 8784 6 350
24
17. Filtr

Jesli chcemy wigczyc¢ filtr najlepiej jest zaczgé od wybrania komérek, w ktérych znajdujg sie
nagtéwki tabeli, ktora ma by¢ filtrowana, mozna tez wybra¢ caty wiersz, w ktorym znajdujg sie
nagtéwki naszej tabeli.

Po wybraniu nagtéwkow wigczamy filtr wybierajac z karty ‘Narzedzia gtéwne’ — Sortu;j i Filtr

— Filtryj.
y Wstawianie  Ukfad strony Formuly Dane Recenzja Widok Deweloper ‘Q) - 9 X
‘-“j Jo Arial - 10. | |= = =5 ogéine ~ A ;"l“Wstaw sl Ea %? &a
— G ||[B Z U-~||A A7 e~ |3 o 000 Fusun- | @[ :
Wklej T T PR Styl R . |Sortuji| Znajdzi
- J =[S A £ {| 3| |80 .0/ > (=l Format > || (2~ Ifiltruj ~ | zaznacz ~
Schowek ™ | Czcionjka ] Wyrownanie ™= Liczba F | | Ql Sortuj od A do Z
! B2 «~ fx | produkt Z| sortujodZdoA
A | B | 6 | D E = [Jf] Sortowanie niestandardowe...
1 s
2] [Erdu ose___1 Vol
3 produkt A 123 “
4 produkt A 359 ¢
5 produkt A 362
6 produkt B 357
7 produkt C 124
8 produkt D probka 358
9 produkt E 125
10 produkt G 126
11 produkt G 126
12 produkt H 360
13 produkt H 360
14 produkt | 127
15 produkt | probka 127
16 produkt J 361
17 produkt K probka 128
18 produkt L 128
19

18. Blokowanie okienek i podziat okienek

Jezeli pracujemy na duzej tabeli, w ktorej jest wiecej wierszy lub kolumn niz mozna zobaczyé
na ekranie i zachodzi konieczno$¢ przewijania, duzym utatwieniem jest zablokowanie okienek, dzieki

czemu nagtowki wierszy lub kolumn s3 caty czas widoczne.
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W ponizszym przyktadzie tabela zawiera sprzedaz 150 produktéw w podziale na 12

miesiecy.
‘6:; H9-™ s  Blokowanie Okna Podziat Okna - Microsoft Excel uzytek niekomercyjny G 4
- Narzedzia gldwne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widok @ - =
‘ : J o | 5 Q = Nowe okno =R} % %} 4
r . Uktad Iaj Pok ki Powiek S oo i IR Z b Przet hﬂ(‘j
Normaln ni ni wi ni i r (¢
9 stroany 3 oy 'e/u R e'sze = £} zablokuj okienka [ AT a;:os;:a;za okf,:fz a' 8
Widoki skoroszytu | Zablokuj okienka
] A5 ~ (3 = £ l 1 ;B Podczas przewijania arkusza zachowaj w polu widzenia
| X wiersze | komorki (na podstawie biezacego zaznaczenia).
A B Cc D E | === Zablokuj g6rny wiersz
1 ;:] Podczas przewijan[a pozostatej czedd arkusza zachowaj
2 Sprzedaz po produktach i miesiacach W polu widzenia gamy wiersz,
3 2006 | ___1_1 %aZIokuj pierw“szaikolumnte . _— . )
4 : ‘ styczen i AGee wopg:s‘ﬁgze:‘?:::::&z;skzIednc]f:;u arkusza zachowaj
5 rodukt 1 123 123 123 zZy JUY 390 907 o710 069
6 produkt 2 234 234 234 325 416 507 598 689 780
7 [produkt 3 345 345 345 436 527 618 709 800 891
8 ukt 4 456 456 456 547 638 729 820 911 1002
9 produkt 5 567 567 567 658 749 840 931 1022 1113
10 [produkt 6 678 678 678 769 860 951 1042 1133 1224
1 l_pwdukt 7 789 343 789 880 971 1062 1153 1244 1335
12 produkt 8 900 900 900 991 1082 1173 1264 1355 1446
13 [produkt 9 1011 1011 1011 1102 1193 1284 1375 1466 1557
14 [produkt 10 1122 1122 1122 1213 1304 1395 1486 1577 1668
15 [produkt 11 1233 1233 1233 1324 1415 1506 1597 1688 1779
16 ukt 12 1344 1344 1344 1435 1526 1617 1708 1799 1890
17 produkt 13 1455 1455 1455 1546 1637 1728 1819 1910 2001
18 [produkt 14 1566 1566 1566 1657 1748 1839 1930 2021 2112
19 I_pwdukt 15 1677 1677 1677 1768 1859 1950 2041 2132 2223
20 nrndikt 1R 1788 1788 1788 1279 1970 2061 2172 2243 2334
4 4 » | Blokowanie okna podziat okna < ¥J & 0! w
Gotowy Srednia: 464,25  Licznik: 13 Minimum: 123 Maksimum: 942 Suma: 5571 | ==:H[m) 0|

Jezeli zaznaczymy tylko komodrke C5 i zablokujemy okienka w czasie przewijania zawsze beda

widoczne wiersze 1 do 4 i kolumny A i B.

19.Podziat okna

Mozemy takze podzieli¢ widok na 2 lub 4 czesci, na ktérych mozemy ustawi¢ widok roznych
czesci tego samego arkusza. Mozemy to zrobic klikajgc ikone ‘Podziel’ na karcie ‘Widok'.

Jezeli w momencie wigczania podziatu wybrana bedzie kolumna lub wiersz okno zostanie
podzielona na 2 czesci, jezeli chcemy podzieli€ je na 4 cze$ci wybieramy ktérgkolwiek komérke z

danymi wewnatrz tabeli.

20. Tryb zgodnosci

W Excelu 2007 wprowadzono nowy format i rozszerzenie plikow ‘xIs’ uzywane w Excelu 2003
zostato zastgpione rozszerzeniami ‘xIsx’ dla plikdw bez makr i ‘xlsm’ dla plikdbw zawierajgcych makra.
Ponizej pokazuje jakie ikony ma kazdy z tych plikow.

Plik nalezy przekonwertowac zapisujgc go w formacie Excel 97-2003.
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@_ﬂ ) - s Tryb Zgodnosci - Microsoft Excel uz

‘ j = Zapisz kopie dokumentu
Skoroszyt programu Excel
Zapisz skoroszyt w domysinym formacie pliku.

~

7 Otwérz
H Zapisz
'E Zapisz jako »

@ Drukuj > @_ Skoroszyt programu Excel 97-2003
=" =11 | Zapisz kopie skoroszytu w formacie w petni zgodnym z programem

Skoroszyt programu Excel z obsluga makr

Zapisz skoroszyt w formacie pliku opartym na kodzie XML iz
obsiuga makr.

Skoroszyt binarny programu Excel

Zapisz skoroszyt w formacie pliku binarnego zoptymalizowanym
pod katem szybkiego tadowania i zapisywania.

Excel 97-2003.

lé% Przygotyj  » g PDEF lub XPS

Publikuj kopie skoroszytu jako plik PDF lub XPS.

- A >
Wl <] Inne formaty
Otworz okno dialogowe Zapisywanie jako i wybierz sposrod
Ly Publikuj > wiszystkich mozliwych typow plikow.
~
‘ I Zamknij

[3 Opcje programu Excel ] [X Zakoncz program Excel ]

Uzytkownicy Excel 2003 moga takze otwierac pliki z Excela 2007, ale wymaga to Sciggniecia
i zainstalowania specjalnego dodatku do programu Excel 2003. Dodatek ten jest udostepniany

darmowo na stronach Microsoft.
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