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Podreczna pomoc Microsoft Excel 2010

aktualizacja: 14.11.2015
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Klawisze skrotow

F1 pomoc

Ctrl +z cofnij

Ctrl +y powtdrz

Ctrl +a zaznacz biezacy obszar ciggty a nastepnie caty arkusz
Ctrl +f znajdz...

Ctrl +h znajdz i zamien...

Ctrl +g przejdz do...

Ctrl +s zapisz plik

F12 zapisz jako...

Ctrl +o otwoérz...

Ctrl +p drukuij...

Ctrl +n nowy plik

Ctrl +c kopiuj

Ctrl +v wklej

Ctrl +x wytnij

Ctrl + Alt + v okienko Wkiej specialnie

Ctrl +r przy zaznaczeniu jednokolumnowym skopiowanie komdrek znajdujgcych sie po

lewej stronie zaznaczenia do zaznaczonych komorek, a przy zaznaczeniu
dwuwymiarowym kopiowanie w zaznaczeniu pierwszej kolumny w
zaznaczonym zakresie wierszami w prawo do pozostatych kolumn

Ctrl +d przy zaznaczeniu jednowierszowym skopiowanie komaérek znajdujacych sie nad
zaznaczeniem do zaznaczonych komorek, a przy zaznaczeniu dwuwymiarowym
kopiowanie w zaznaczeniu pierwszego wiersza w zaznaczonym zakresie
kolumnami w dét do pozostatych wierszy

Formatowanie

Ctrl +1 okno Formatuj komorki...

Ctrl +i format czcionki: kursywa wi/wyt

Ctrl +u format czcionki: podkreslenie wt/wyt

Ctrl +b format czcionki: pogrubienie w/wyt

Ctrl + Shift + ° format liczbowy: Ogdlny

Ctrl + Shift + 1 format liczbowy z dwoma miejscami po przecinku i z separatorem tysiecznym
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Ctrl + Shift + 2 format liczbowy: godzina w formacie gg:mm

Ctrl + Shift + 3 format liczbowy: data w formacie dd.mmm.rr (np. 31.gru.15)

Ctrl + Shift + 4 format liczbowy: walutowy

Ctrl + Shift + 5 format liczbowy: procentowy catkowity

F2 tryb edyciji

F4 zmiana typu adresu (wzgledny, bezwzgledny, mieszany, czyli znaki $)

lewy Alt + Enter wymusza nowy wiersz tekstu w komorce

Ctrl + Enter zatwierdza zawarto$¢ komoérki we wszystkich zaznaczonych komdrkach przez
skopiowanie tej zawartosci

Shift + Ctrl + Enter zatwierdzenie formut tablicowych (macierzowych)

Ctrl + strzatka przejscie na koniec obszaru ciggtego w wybranym kierunku

Ctrl +PgDn przejsécie do nastepnego arkusza

Ctrl +PgUp przejscie do poprzedniego arkusza

Home przejscie do pierwszej niezablokowanej kolumny w biezgcym wierszu

Ctrl +Home przejscie do pierwszej niezablokowanej komorki

Ctrl +End przejscie do ostatniej komorki

Ctrl + Tab przechodzenie pomiedzy otwartymi plikami

Nazewnictwo komorek

Ctrl + F3

definiowanie nazwy zakresu

Ctrl + Shift + F3

tworzenie nazwy na podstawie tekstdw w komdrkach

F3

wklejanie zdefiniowanej nazwy

Shift + F3

Narzedzia

wysSwietla okienko Wstawianie funkgji

Alt + = Autosumowanie

Ctrl + Shift + | wigczenie/wytaczenie Autofiltra

Ctrl + t narzedzie Tabela — utworzenie obiektu tabeli

Ctrl +; wstawienie biezgcej daty jako wartosci statej w formacie daty krétkiej ustawien
systemu Winodws

Ctrl + Shift + ; wstawienie biezacej godziny jako wartosci statej w formacie gg:mm
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Shift + ... uzycie klawisza Shift z innymi metodami poruszania sie powoduje zaznaczenie
zakresu od aktywnej komorki do komorki do ktdrej przeniesie wybrana metoda
poruszania sie

Ctrl + spacja zaznaczenie kolumn arkusza zaznaczonych komdrek

Shift + spacja zaznaczenie wierszy arkusza zaznaczonych komdrek

' Narzedzie Tabela (obiekt tabeli) gdy aktywna komoérka jest komérka wewnatrz obiektu tabeli

Ctrl + t utworzenie obiektu tabeli ze zwyktego zakresu
Ctrl +Shift + t pokazanie lub ukrycie wiersza sumy
Ctrl + spacja pierwsze naci$niecie: zaznaczenie wszystkich danych (wartosci) w kolumnach

zaznaczonych komérek, czyli bez nagtdwka i bez wiersza sumy; pod
warunkiem, ze aktywna komérka nie jest komdrka w nagtdwku, bo wtedy
pierwsze nacisniecie od razu realizuje zaznaczenie omowione jako drugie
nacisniecie

drugie nacisniecie: zaznaczenie catych kolumn tabeli (wraz z nagtéwkiem i
wierszem sumy) zaznaczonych komdrek; pod warunkiem, ze aktywna komérka
nie jest komdrka w nagtdwku, bo wtedy drugie naciéniecie od razu realizuje
zaznaczenie omowione jako trzecie nacisniecie

trzecie nacisniecie: zaznaczenie catych kolumn arkusza zaznaczonych komdrek

Shift + spacja pierwsze nacisniecie: zaznaczenie wiersza tabeli

drugie nacisniecie: zaznaczenie wiersza arkusza

Crtl + + wstawienie wiersza nad biezgcym (dotyczy rowniez wstawienie wiersza, gdy
aktywna komérka jest w wierszu sumy)

Ctrl + - usuniecie wiersza tabeli

z wyjatkiem ostatniego wiersza danych jezeli nie jest wySwietlany wiersz sumy,
gdyz wtedy jest to usuniecie kolumn tabeli zaznaczonych komérek

Ctrl + a pierwsze nacisniecie: zaznaczenie wszystkich danych w tabeli — wszystkich
kolumn, ale bez nagtéwka i bez wiersza sumy; pod warunkiem, ze aktywna
komorka nie jest komorkg nagtéwka, bo wtedy pierwsze nacisniecie od razu
realizuje zaznaczenie oméwione jako drugie nacisniecie

drugie naciéniecie: zaznacza catg tabele, czyli z nagtéwkiem i wierszem sumy;
pod warunkiem, ze aktywna komorka nie jest komorkg w nagtdéwku, bo wtedy
drugie nacisniecie od razu realizuje zaznaczenie omoéwione jako trzecie
nacisniecie

trzecie naci$niecie: zaznacza caty arkusz
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Podstawowe funkcje

suma sumuje komorki z podanych zakreséw

suma.warunkow sumuje komorki spetniajgce okreslone kryteria (dowolna iloS¢ kryteriow)
licz.warunki zZlicza ilos¢ wartosci spetniajacych okreslone kryteria (dowolna ilos¢ kryteriow)
max zwraca maksymalng wartos¢ z podanych zakreséw

min zwraca minimalng warto$¢ z zakreséw

$rednia zwraca wartos¢ Sredniej wartosci z podanych zakresow

lewy zwraca fragment tekstu z lewej strony z podanej ilosci znakow

prawy zwraca fragment tekstu z prawej strony z podanej ilosci znakdw
fragment.tekstu zwraca fragment ze $rodka tekstu

dt zwraca ilos¢ znakdw w tekscie (dtugosé tesktu)

Znajdz zwraca pozycje szukanego tekstu w przeszukiwanym tekscie

data tworzy date na postawie podanych: roku, miesigca i dnia

rok zwraca rok z podanej daty

miesigc zwraca miesigc z podanej daty

dzien zwraca dzien z podanej daty

dzi$ zwraca liczbe kolejng biezacej daty systemowej

teraz zwraca liczbe kolejng biezacego czasu systemowego

czas tworzy godzine na podstawie podanych: godziny, minuty i sekund
godzina zwraca godzine z podanego czasu

minuta zwraca minute z podanego czasu

sekunda zwraca sekunde z podanego czasu

Wyszukiwania i adresu

wyszukaj.pionowo zwraca warto$¢ podanej kolumny z wiersza znalezionej wartosci w pierwszej
kolumnie

podaj.pozycje Zwraca pozycje wartosci w zakresie jednokolumnowym

adres tworzy adres w postaci tekstu

adr.posr zamienia adres z postaci tekstowej na adres rzeczywisty

indeks wybiera wartosc tabeli na podstawie numeru wiersza i kolumny;

uzyskanie numerdw wiersza i kolumny mozna uzyskac za pomocg funkgji
podaj.pozycje
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Logiczne i informacyjne

jezeli zwraca wartos¢ jednego ze swoich argumentéw na podstawie warunku

oraz zwraca wartos¢ logiczng na podstawie listy warunkdw wg iloczynu logicznego

lub zwraca wartosc logiczng na podstawie listy warunkéw wg sumy logicznej

czy.btad zwraca wartos¢ prawda lub fafsz w zaleznosci od tego, czy argument jest
btedem, czy nie
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Narzedzie Szukaj wyniku

-

Szukanie wyniku | ? 28 | .

Ustaw komdrke: Fhz

Wartosc:

Zmieniajac komdrke: Erz

| ook || Ay |

Dane, Analiza symulacji
przeznaczenie rozwigzuje rownania z jedng niewiadoma
pole Ustaw komorke Parametr zwany réwniez Komorka celu. Jest to komdrka zawierajgca formute,

ktéra ma da¢ w wyniku oczekiwany przez nas wynik, okreslony parametrem
Szukana wartosc

pole Wartos¢ Parametr Szukana wartosc. WartosSc liczbowa, ktérg ma da¢ w wyniku formuta
w Komorce celu

pole Zmieniajagc komérke  Parametr Komdrka zmieniana. Adres jednej komorki, w ktdrej narzedzie tak
dtugo bedzie zmienia¢ wartos¢ tej komorki, az ta wartos¢ spetni wszelkie
rownania i w Komorce celu uzyskamy warto$¢ Szukana wartos¢
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Narzedzie Tabela przestawna

” — L
| Tworzenie tabeli przestawnej ‘ &u

Wybierz dane, ktdre cheesz analizowad
(@ Zaznacz tabele lub zakres
Tabela/zakres: |

() Uzyj zewnetrznego Zrodta danych

Wybierz pofgczenie. ..

Mazwa polaczenia:

Wrybierz, gdzie cheesz umiesdc raport tabeli przestawnej
() Mowy arkusz
@ Istniejacy arkusz
Lokalizacia: | Arkusz 118481 =

pole Tabela/zakres Adres bazy danych w otwartym pliku Excela lub nazwa zakresu bazy danych lub
nazwa tabeli opartej na bazie danych

opcja Nowy arkusz Po wyborze tej opcji tabela przestawna zostanie umieszczona w nowym,
wstawionym przez Excela, arkuszu.

opcja Istniejacy arkusz Po wyborze tej opcji tabela przestawna zostanie umieszczona w istniejgcym
arkuszu. Nalezy jeszcze okreslic w polu Lokalizacja adres komorki w istniejgcym
arkuszu, ktéra bedzie gérnym lewym rogiem tabeli przestawne;j.

A B C D] E I— G
i , kitre cheesz dodac d
';:py:zz:pola e chcesz dodac do

[ Tabela przestawnat | [Cldzien
] ["Ispos.
Aby utworzyé raport, wybierz pola [ kon.
Z listy pol tabeli przestawnej [Ctyp
[[opis
| | [Clilose
[eena

Przedagnij pola miedzy obszarami ponizej:
W Filtr raportu ] Etykiety kolumn

1] Etykiety wierszy I Wartosd

’._7 [[rozchéd

oEd

Il

h,

A
]
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21

Etykiety kolumn Wprowadza sie nagtéwki tych kolumn z bazy danych, ktorych unikatowe
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wartosci beda nagtdwkami kolumn tabeli przestawnej

Etykiety wierszy Wprowadza sie nagtéwki tych kolumn z bazy danych, ktérych unikatowe
wartosci beda nagtdwkami wierszy tabeli przestawnej

Wartosci Wprowadza sie nagtowki tych kolumn z bazy danych, ktorych wartosci beda
obliczane w grupach wedtug nagtéwkéw kolumn i wierszy

Filtr raportu Wprowadza sie nagtéwki tych kolumn z bazy danych, ktérych unikatowe
wartosci beda stanowity kryteria dla filtra, ktory wybierze tylko interesujgce nas
dane do tabeli przestawnej
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