Excel 2016

Przewodnik Szybki start

] Office

Jeste$ nowym uzytkownikiem programu Excel 2016? W niniejszym przewodniku przedstawiono podstawowe informacje dotyczace

korzystania z tego programu.

Pasek narzedzi Szybki
dostep

Ulubione polecenia sg
zawsze widoczne.

Poznawanie wstazki

Poznaj mozliwosci programu Excel, klikajac
karty wstazki i odkrywajac dostepne
narzedzia.

4

Odnajdowanie polecen kontekstowych

Zaznaczaj tabele, wykresy i inne obiekty
w skoroszycie, aby wyswietli¢ dodatkowe
karty.

Narzedzia wykresow

Znajdowanie potrzebnych
elementow

Wyszukuj polecenia programu Excel,
uzyskuj Pomoc i przeszukuj sie¢ Web.

Udostepnianie pracy innym
osobom

Zapro$ inne osoby do wyswietlania
i edytowania skoroszytéw
przechowywanych w chmurze.
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Tworzenie

Zacznij od utworzenia pustego skoroszytu i od razu przystap do pracy. Mozesz
tez oszczedzi¢ wiele czasu, wybierajac szablon, ktéry najbardziej Ci odpowiada,

i dostosowujac go. Kliknij pozycje Plik > Nowy, a nastepnie wybierz lub wyszukaj
odpowiedni szablon.

Nowy

Otwér: Wyszukj szablany online o
Zapisz Sugerowane wyszukiwanic: Biznes Osobiste Kallulator Budzety Mofafima Wykazy Wykresy
Zapiszjako
Drukuj
Udostopr 1 ——— 7l osczsu

Esportu
Publikyj
— - [ . Fr

Pusty skoroszyt Prosty budzet 0% czasu z punktami kontrolnymi

Nieprzerwana tgcznosc¢

Musisz pracowac w podrézy i korzystasz z roznych urzadzen? Kliknij pozycje

Plik > Konto, aby zalogowac sie i mie¢ dostep do ostatnio uzywanych plikow

w dowolnym miejscu i na dowolnym urzadzeniu dzieki bezproblemowej integracji
pakietu Office z ustugami OneDrive i OneDrive dla Firm oraz programem
SharePoint.

Konto Ustugi potaczone: = :

X Aktualizacje pakietu Office
Opje & OneDrive & Aktualizadie g pobierane
Opgje

> aktualizacji ~
O E) SharePoint

e Excel — informacje

Dowiedz sie wiecej o produkcie Excel
Przechowywanie Excel— | pomocy technicanej, identyfikatorze
5 practiom dokumesty wrchimuiss kg | informacje | produkdu informacjach o prawach
do nich dostep z niemal dowolnego miejsca autorskich.

rrF‘ Inne witryny
S Zaloguj sie przy uzyciu konta Microsoft, aby >

wstawic abrazy | wideo z ulubionych witryn.

Sklep Office
@ Zaloguj sie przy uzyciu konta Microsoft, aby
méc korzystat z aplikagji ze Sklepu Office.
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/najdowanie ostatnio
uzywanych plikow

Niezaleznie od tego, czy pracujesz tylko z plikami przechowywanymi na lokalnym
dysku twardym Twojego komputera, czy tez poruszasz sie po roznych ustugach

w chmurze, po kliknieciu pozycji Plik > Otwérz zobaczysz ostatnio uzywane
skoroszyty oraz wszelkie pliki przypiete do listy.
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g Otworz
Nowy 7 Skoroszytadsx
(L) Ostatnie Doty
o Skoroszytxsx
e
Zapisz
i & OneDrive Skoroszytxdsx

Zapiszjako Potumeriy;

Skoroszytxisx
Dokumenty

5 Skoroszytadsx
] Dokumenty.

s
=H Inne lokalizacje w sieci Web
Drukuj g E I

Udostepnij i;l Ten komputer

Epoy o= Dodsj miejsce

Publikuj

Przegladaj
Zambknij et

Odkrywanie narzedzi
kontekstowych

Wybieraj odpowiednie obiekty w skoroszycie, aby wyswietli¢ zwigzane z nimi
polecenia kontekstowe. Na przyktad po kliknieciu elementu wykresu zostanie
wyswietlona karta Narzedzia wykresow zawierajgca opcje Projektowanie

i Formatowanie dotyczace okreslonego wykresu.

Dane Recenzja Widok Projektowanie Formatowanie

Style wykresu
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Udostepnianie pracy innym
osobom

Aby zaprosi¢ inne osoby do wyswietlania lub edytowania skoroszytéw w chmurze,
kliknij przycisk Udostepnij w prawym gérnym rogu okna aplikacji. Zostanie
otwarte okienko Udostepnij, w ktorym mozesz uzyskac link do udostepniania lub
wystac zaproszenia do wybranych oséb.

2 Udostepnij

Udostepnij T
Zapros osoby

Malgulz_ata Tumaszewsk_a [3
Moze edytowac ~

Matgosiu, zerknij prosze na te najnowsze zmiany.
Potrzebuje Twoich uwag do korca tego tygadnial

Udastepnij
M Joanna Dabrowska sl )

Wiasciciel

A

‘Wélij jako zatacznik
Uzyskaj link do udostepniania

/arzgdzanie danymi za
pomoca tabel programu Excel

Dowolny zakres komorek w biezgcym skoroszycie mozesz sformatowac jako
tabele programu Excel. Tabele programu Excel umozliwiajg analizowanie grupy
pokrewnych danych i tatwe zarzadzanie nimi niezaleznie od pozostatych wierszy
i kolumn w skoroszycie.

Wyposazenie domowe

Pozycja B8 Pomieszczenie B8 Model [Efl Numer identyfikacyjny Bl Kupiono &

1 Salen Producent 1 33UCEH3 20150502 200000z [N 2000002+
2 |Biuro Producent 2 55.6788 20141106 | 150000z [ 1000,00 7t
3 Salon Producent 3 78655513 2012-03-15 se00z [ 550,002
4 Jadalnia Producent 4 T68087 2015-01-06 240,00 zt ' 200,00 =t
5 Poksj rodzinny Producent 5 80-JBNR 2015-08-19 300002 | 290,002

m POZYCJE WYPOSAZEMIA: 5 4600,00 zt 4040,00 zt
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Wstawianie funkdji, tworzenie
formut

Na karcie Formuly kliknij pozycje Wstaw funkcje, aby wyswietli¢ okno dialogowe
Wstawianie funkgji. Korzystajac z niego, mozesz wyszukiwac i wstawiac funkcje,
sprawdzac prawidtowa sktadnie, a nawet uzyskiwac szczegdtowa pomoc na temat
sposobu dziatania wybranych funkgji.

Plik MNarzedzia glowne Wstawianie Uktad strony Farmuty Dane Recenzja Widok

oY |d @ |4 E Q88 S

Wstaw  Autosumowanie Miedawno Finansowe Logiczne Tekstowe Datai  Wyszuk. i Matem. Wiece] Menedzer
funkcje = uZywane = = < godzina = odwol. = itryg. = funkcji~ nazw
Biblioteka funkdgji

Wstawianie funkgji ? X
Wyszukaj funkeje:
Wpisz krotki opis tego, co cheesz zrobid, a nastepnie kliknij | Przejdz
| przycisk Przejdz | e
Lub wybierz kategarie: | Ostatnio uzywane o

Wybierz funkcje:
SUMA ~

sREDMLA ]
JEZELI

HIPERLACZE

ILE.LICZB

MAX

SIN v

SREDMIA(liczbat;liczba2;...)

Zwraca wartos¢ srednia (Srednia arytmetyczna) podanych argumentdow, ktore
moga byé liczbami lub nazwami, tablicami albo odwotaniami zawierajacymi
liczby.

Pomoc dotyczaca tej funkcii Anuluj
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/najdowanie potrzebnych
elementow

Wopisz stowo kluczowe lub fraze w polu wyszukiwania Powiedz mi, co chcesz
zrobi¢ na wstazce, aby szybko znalez¢ szukane funkcje i polecenia programu Excel,
poznac zawartos¢ Pomocy lub uzyskac wiecej informacji online.

17 Polecane wykresy

s Wstaw wykres wodospadowy... *
W Wstaw wykres powierzchnio...
i Wstaw wykres statystyczny k
11 Wstaw wykres kelumnowy lu.. *
e Uzyskaj pomoc na temat ,wy...

,G) Inteligentne wyszukiwanie ,w...

Pobieranie innych
orzewodnikow Szybki start

Program Excel 2016 to tylko jedna z nowo zaprojektowanych aplikacji w pakiecie
Office 2016. Odwiedz witryne http://aka.ms/office-2016-guides, aby bezptatnie
pobrac przewodniki Szybki start dotyczace nowych wersji pozostatych ulubionych
aplikacji.

] Office

Wyszukiwanie odpowiednich

informacgj

Za pomoca funkgji Inteligentne wyszukiwanie program Excel szuka w Internecie
odpowiednich informacji w celu definiowania stow, fraz i poje¢. Wyniki
wyszukiwania wyswietlone w okienku zadan moga stanowi¢ przydatny kontekst dla
danych i informacji zawartych w Twoich skoroszytach.

Recenza  Widok @ zapasy

@ Uzyskaj pomoc na temat .zapasy”
19 intehigenne wyssokmanie zapsy|  Inteligentne wyszukiwanie ¥ %
M | N | O P Q

Eksploruj Zdefiniuj

Eksploruj w Wikipedii ~
Zapasy - Wikipedia, wolna encyklope:
Zapasy - érodki bedace w posiadaniu

przedsiebiorstwa, ktdre moga byc sprzedane
lub wykorzystane w procesie produkgi ..

Wyszukiwanie obrazéw w ustudze Bing

Nastepne kroki w programie Excel

Zobacz, co nowego w pakiecie Office 2016

Poznaj nowe i ulepszone funkcje w programie Excel 2016 i innych aplikacjach
pakietu Office 2016. Wiecej informacji mozna uzyska¢ w witrynie
http://aka.ms/office-2016-whatsnew.

Skorzystaj z bezptatnych szkolen, samouczkéw i klipéw wideo dotyczacych
pakietu Office 2016

Chcesz lepiej pozna¢ mozliwosci programu Excel 2016? Odwiedz witryne
http://aka.ms/office-2016-training, aby poznac oferte naszych bezptatnych
szkolen.

Przeslij nam swoja opinie

Podoba Ci sie program Excel 2016? Masz pomyst na jego usprawnienie, ktérym
mozesz sie z nami podzieli¢? W menu Plik kliknij pozycje Opinie i postepu;j
zgodnie z instrukcjami, aby wystaé swoje sugestie bezposrednio do zespotu
zajmujacego sie produktem Excel. Dziekujemy!
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