
 

Wybrane zagadnienia 
 

NARZĘDZIA GŁÓWNE  

o Obramowania  Wszystkie krawędzie 

o Kolor wypełnienia 

o Kolor czcionki 

o Malarz formatów (kopiowanie formatów) 

(Np. Zaznaczenie komórki, z których format ma być 

skopiowany  Malarz formatów  Zaznaczenie  

komórek, które mają być „pomalowane”) 

 
 

 
 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- -------------------------- 
 

 Odkrywanie kolumn 

o Zaznaczenie całego arkusza  Kliknięcie prawym myszy na kolumnie  Odkryj 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Odkrywanie wierszy 

o Zaznaczenie całego arkusza  Kliknięcie prawym myszy na wierszu  Odkryj 

 

 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- -------------------------- 

 Dopasowanie szerokości 

o Dwukrotne kliknięcie lewym myszy na łączeniu 

kolumn  

 

 

 

 

 
 

 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- -------------------------- 



 

 Wypełnienie komórek serią 1,2,3,4… 

Wpisanie w dwóch pierwszych komórkach 1 i 2  Zaznaczenie wpisanych komórek  

Przeciągnięcie uchwytu wypełniania (czarny kwadrat w prawym dolnym rogu komórki,  

wskazując myszką na kwadrat kształt zmieni się na czarny krzyżyk) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wypełnianie komórek serią 

Przykład 1                                                                  Przykład 2                                                                Przykład 3 

   

 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- --------------------------- 
 

 Formatowanie komórek  

o Zaznaczenie odpowiedniego zakresu danych  Kliknięcie prawym myszy  Formatuj komórki…  Wybór 

odpowiedniego formatu 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- --------------------------- 



 

 NARZĘDZIA GŁÓWNE  Formatowanie warunkowe  Reguły wyróżniania komórek   wybór reguły 
(na zaznaczonym zakresie danych, który ma być formatowany warunkowo)  

 

Przykład 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Podgląd / edycja / usuwanie nadanych formatowań warunkowych: 

NARZĘDZIA GŁÓWNE  Formatowanie warunkowe  Zarządzaj regułami… 

(na zaznaczonym arkuszu) 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 



 

 

 

 NARZĘDZIA GŁÓWNE  Formatowanie warunkowe  Nowa reguła…  Użyj formuły do określenia komórek, które 

należy sformatować  
(na zaznaczonym zakresie danych, który ma być formatowany warunkowo)  
 

 
Przykład 1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Przykład 2 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- --------------------------- 

 



 

 Znajdowanie i zamienianie  

o Zaznaczenie odpowiedniego zakresu danych  Ctrl + H 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- --------------------------- 

 

Wybrane funkcje i obliczenia, różne wybrane zagadnienia 

 

 Dodawanie i odejmowanie:     +      - 

 

 

 

 

 

 Mnożenie i dzielenie:                 *     / 

 

 

 

 

 data1 + liczba dni = data2 

 

 

 

 

 

 data2 - data1 = liczba dni 

 

 

 

 

 

 

 



 

 Łączenie tekstów 

 
Przykład  

=C2&"."&B2&"@domena.com" 

=B2&" "&C2 

 

 

 

 

 
 

 ZAOKR(liczba; liczba_cyfr) 

 

 

 

 

 

 Różne: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 JEŻELI(test_logiczny; [wartość_jeżeli_prawda]; [wartość_jeżeli_fałsz]) 
 

Przykład 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Przykład 2         

 

 

 

 

 

 

Przykład 3 

 

 

 

 

 

Przykład 4 

 

 

 

Przykład 5 

 

 

 

 

 



 

  WYSZUKAJ.PIONOWO(szukana_wartość; tabela_tablica; nr_indeksu_kolumny; [przeszukiwany_zakres]) 

 

Przykład 1 

 

Przykład 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Przykład 3 

 

  



 

 SUMA.WARUNKÓW(suma_zakres; kryteria_zakres1; kryteria1; [kryteria_zakres2; kryteria2]; ...) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 LICZ.WARUNKI(kryteria_zakres1; kryteria1; [kryteria_zakres2; kryteria2]; ...) 

 

 

 

 



 

WSTAWIANIE – Tabela przestawna 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Ustawienia pola wartości…  Podsumowanie wartości według (np. Suma) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Ustawienia pola wartości…  Podsumowanie wartości według (np. Suma)  Pokazywanie wartości jako  np. % 

sumy końcowej 

 



  

 Fragmentator  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  WSTAWIANIE  WYKRES PRZESTAWNY 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Widok  Linie siatki 

 

 

 

 

DANE – wybrane zagadnienia 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Grupowanie dat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

DANE – wybrane zagadnienia 
 

 DANE  Sortuj  Sortowanie według określonych kryteriów (na zaznaczonym zakresie danych)  

// NARZĘDZIA GŁÓWNE  Sortuj i filtruj  Sortowanie niestandardowe… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 DANE  Filtruj  

// NARZĘDZIA GŁÓWNE  Sortuj i filtruj  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 DANE  Suma częściowa (na posortowanym odpowiednio zakresie) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 DANE  Poprawność danych (na zaznaczonym zakresie)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 DANE  Tekst jako kolumny (na zaznaczonym zakresie) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



Analiza duplikatów 

1. NARZĘDZIA GŁÓWNE --> Formatowanie warunkowe --> Reguły wyróżniania komórek --> Duplikujące się wartości… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Tabela przestawna 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. DANE --> Usuń duplikaty 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- ------------------------------ 
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