Wprowadzanie danych w komoérkach arkusza

1. Wstep

Program Excel stuzy do wykonywania obliczen oraz przedstawiania wynikow
obliczen w okreslonej postaci - tabela, wykres, tabela przestawna. Mozemy tu
stosowaé roznego rodzaju funkcje utatwiajgce obliczenia (matematyczne,
finansowe, bazodanowe itp.). Wyniki obliczen mozemy przedstawi¢ w postaci
réoznego typu wykresdw utatwiajgcych analize danych.
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Rysunek 1. Budowa okna programu MS Excel 2003

2. Wprowadzanie danych liczbowych do komérek

Aby wprowadzi¢ dane do komédrek wystarczy:
— Kiliknij komorke, do ktérej chcesz wprowadzi¢ dane.
— Wopisz dane i nacisnij klawisz ENTER lub TAB.

Wskazowka. Jesli wprowadzasz dane w ukfadzie tabeli to wypetniajgc wiersz
przechodzisz do sgsiedniej komdrki przyciskiem TAB a na koricu wiersza nacisnij
klawisz ENTER, aby przejs¢ na poczatek nastepnego wiersza.

Cwiczenie 1. Wpisz dane w arkuszu pierwszym 1 2 3
przechodzac do kolejnych komdrek przyciskami TAB i 1 5 6
ENTER. 7 8 9
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Aby wprowadzi¢ liczbe w postaci utamka dziesiethego uzywamy przecinka do
rozdzielenia wartosci catkowitej od utamkowej.

dobrze ile
10,2 10.2

Wskazowka. Jezeli chcesz wprowadzic¢ liczbe zapisang w postaci utamka zwyktego
musisz poprzedzic¢ jq znakiem réwnosci.

dobrze ile
wpisz =1/3 13
wynik 0,333333 03-sty

3. Wprowadzanie daty i czasu do komorek

Daty - uzyj znaku kreski utamkowej albo mysinika, aby rozdzieli¢ czesci daty, na
przykfad wpisz 25/10/2013 albo 2013-10-25.

Wskazowka. Aby wprowadzi¢ biezgcg date, nacisnij klawisze CTRL+; (Srednik).

Godziny - wprowadamy w formacie gg:mm (lub gg:mm:ss). Aby wprowadzic¢
godziny zegara 12-godzinnego, wpisz spacje, a nastepnie litere a lub p po
godzinie; na przyktad 9:00 p.

Wskazéwka. Aby wprowadzi¢ godzine biezgcg, nacisnij klawisze CTRL+SHIFT+:
(dwukropek).

Cwiczenie 2. Wpisz ponizsze dane w arkuszu drugim 2004.05.01

06:23:34
200903-18 14:12

4. Wprowadzanie tych samych danych do wielu komodrek naraz

a) Zaznacz komorki, do ktérych chcesz wprowadzi¢ dane. Nie muszg to
by¢ komérki sasiadujace.
b) Wpisz dane i nacisnij klawisze CTRL+ENTER.

5. Wpypeftnianie seria liczb, dat lub innych elementow

a) Wprowadz wartos¢ poczatkowq, serii.

b) Wprowadz kolejng warto$¢ serii w nastepnej komoérce (aby uzyskac
serie 1, 2, 3, 4, ..., wprowadz liczby 1 i 2 w pierwszych dwodch
komorkach. Aby uzyskac serie 5, 10, 15, ..., wprowadz liczby 5 i 10).

c) Zaznacz komoérke lub komérki zawierajgce wartosci poczatkowe.

d) Przeciggnij uchwyt wypetnienia przez zakres, ktéry chcesz wypetnic.

1 / uchwyt wypetnienia
2
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Cwiczenie 3. Utworz ponizsze serie danych w arkuszu trzecim

wprowads 1 5 1,2 1 1. poniedzialek | styczen str. 1
2 10 1,3
1 5 1,2 1 1. poniedzialek | styczen str. 1
2 10 1,3 1 2. wtorek luty str. 2
3 15 1.4 1 3. sroda marzec str. 3
4 20 1,5 1 4. czwartek kwiecien | str. 4

otrzymasz 5 25 1,6 1 5. pigtek maj str. 5
6 30 1.7 1 6. sobota czerwiec  str. 6
T 35 1,8 1 T. niedziela lipiec str. 7
8 40 1,9 1 8. poniedzialek | sierpien str. 8
9 45 2 1 9. wtorek wrzesien | str. 9
10 50 2,1 1 10. sroda pazdziernik| str. 10

6. Zaznaczanie danych lub komoérek

a)

b)

e)

)

Tekst w komédrce - zaznacz komorke, kliknij dwukrotnie, a nastepnie

zaznacz tekst w komérce lub, zaznacz komodrke, a nastepnie zaznacz

tekst na pasku formuty & :

Zakres komorek - kliknij pierwszg komérke zakresu, a nastepnie

przeciggnij do ostatniej komorki lub:

— jezeli chcesz zaznaczyc¢ caty wiersz tabeli kliknij pierwszg komoérke
a nastepnie CTRL+SHIFT+—

— jezeli chcesz zaznaczy¢ catg kolumne tabeli kliknij pierwsza komérke
a nastepnie CTRL+SHIFT+{

Caty obszar danych - zaznacz dowolng komodrke obszaru, ktéry chcesz

zaznaczy¢ i wcisnij CTRL+A

Caty arkusz - wcisnij przycisk Zaznacz wszystko

A

1

Nieprzylegajace komorki - zaznacz pierwszg komorke, a nastepnie,
trzymajac wcisniety klawisz CTRL, zaznacz pozostate komérki.
Caty wiersz lub kolumne - kliknij nagtéwek wiersza lub kolumny.

7. Usuwanie komorek, wierszy lub kolumn

a)
b)

o)

Zaznacz komorki, wiersze lub kolumny, ktére chcesz usungd.

W menu Edycja kliknij polecenie Usun.

W przypadku usuwania zakresu komorek kliknij opcje Przesun
komorki w lewo, Przesun komorki do géry, Caty wiersz lub Cata
kolumna w oknie dialogowym Usuwanie.
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