10 superprzydatnych
porad excelowych

MALINA CIERZNIEWSKA SKWERES



Szybkie blokowanie
komorek

Uzyj klawisza F4
1. W Excelu istniejg 3 rodzaje adresowania:

v' wzgledne — A1
v' bezwzgledne — $A$1
v' mieszane — A$1, $A1

2. Stosujemy je po to, aby napisac jedng formute i skopiowac jg w rozne miejsca,
nawet na boki tabelki.

3. Znak dolara $ blokuje to, przed czym stoi:

v wiersz pierwszy — A$1,
v' kolumne A — $A1,
v catg komorke A1 — $A$1

4, Do szybkiej zmiany trybu adresowania (wstawiania dolarow) uzywaj klawisza F4.
Naciskaj go tyle razy, az dolary ustawig sie tam, gdzie je chcesz miec!

Chcesz sie dowiedziec¢ o tym kiedy uzywac adresowania?
Koniecznie przeczytaj 7 TEN ARTYKUL.



https://malinowyexcel.pl/szybkie-blokowanie-komorek/

Jak zmienic kropki na
przecinki?

1. Zaznacz dane, w ktorych chcesz dokonac zamiany

2. Wocisnij skrot Ctrl + H

3. Wopisz, jak na obrazku:

Znajdowanie i zamienianie

Znajdz Eamieﬁ.p

Znajdz: .

Zamien na: |, o
=—

Zamien wszystko Zamien

Znajdz wszystko

Znajdz nastepny

S

S

Opgje > =

Zamknij

4. ...izatwierdz Zamien wszystko!

Szczegotowy opis tego zagadnienia znajdziesz w g5 TYM ARTYKULE



http://malinowyexcel.pl/2014/01/zamiana-tylko-drugiej-kropki-w-liczbie-na-przecinek-a-usuniecie-pierwszej/

Przecigganie bez

formatowania

Problem:

Podczas przeciggania formuty, psuje sie
formatowanie tabelki:

Mr Pracownik Kod Plec
1 Arkadiusz Dudkowski 2011/P/M
2 Barbara Szymka 2010/P/K
3 Agnieszka Pawlak 2004/ M/M
4 Agnieszka Pawlak 2018/P/M
5 Barbara Babacka 2017/P/K
& Ewa Michalak 1998/N/M
7 Bogumita Koztowska 2008/P/K
8 Bogumita Koztowska 2013/N/M

MNr Pracownik Kod
1 Arkadiusz Dudkowski 2011/P/M M
2 Barbara Szymka 2010/P/K K
3 Agnieszka Pawlak 2004/M/M M
4 Agnieszka Pawlak 2018/P/Mm M
5 Barbara Babacka 2017/P/K K
6 Ewa Michalak 1998/N/M M
7 Bogumiia Koztowska 2008/P/K K
8 Bogumita Koztowska 2013/N/M M

Po przeciggnieciu - uzyj opcji autowypetniania:

Rozwigzanie:

\Kod Ple¢
| 2011/ P/M M
‘;2010/ P/K K
T2004/N/M M
’ 2018/P/M M
>
2017/P/K K
J1998/N/M M
,2008/ P/K K
2013/N/M M 1
E Kopiuj komorki
>
3
)
)

Wypeinij tylko formatami

Wypeinij bez formatowania ]

l:,
@ [o
O

Wypeinianie blyskawiczne

Nr Pracownik

B |

1 Arkadiusz Dudkowski
2 Barbara Szymka

3 Agnieszka Pawlak

4 Agnieszka Pawlak

5 Barbara Babacka

6 Ewa Michalak

7 Bogumita Koztowska
8 Bogumita Koztowska

Plec
2011/P/M M
2010/P/K K
2004/N/M M
2018/P/M M
2017/P/K K
1998/N/M M
2008/P/K K
2013/N/M M




Jak rozdzieli¢ imie od

nazwiska?

1. Chcesz rozdzieli¢ takie dane: imie i nazwisko imie Nazwisko

Barbara Babacka
Czestaw Czeczerski

2. Wpisz do B2: Anna
i nacisnij Ctrl + E

lwona lwanowska
Katarzyna Ksiegowa
Mariusz Marketingowy
Olgierd Olegacki

[X=T == R B = RN R SRR R I A B

Tadeusz Telesondowy

3. Wopisz do C2: Abacka 10 Kazimierz Pietrzak

11 |Ewa Michalak
| nacisnij Ctrl + E

A B C

4. Efe kt: 1 |Imie i nazwisko Imie Marwisko

2 |Anna Abacka Anna Abacka

3 |Barbara Babacka Barbara Babacka

4 |Czestaw Czeczerski Czestaw Czeczerski

5 |lwona lwanowska lwona lwanowska

6 |Katarzyna Ksiegowa Katarzyna Ksiegowa

7 |Mariusz Marketingowy  Mariusz Marketingowy

8 |Olgierd Olegacki Clgierd Olegacki

9 |Tadeusz Telesondowy  Tadeusz Telesondowy

10 |Kazimierz Pietrzak Kazimierz Pietrzak

11 |Ewa Michalak Ewa Michalak




Jak zablokowac

nagtowek tabeli?

1.

2. Menu Widok/Zablokuj okienka/Zablokuj p

BT
Zablokuj
okienka ~

=z
0_**@
°E8

Chcesz to zrobic na wydruku? Opis znajdziesz w g TYM ARTYKULE

Niech nagtowek tabeli bedzie w pi

A I B [ I B E 1
[ 3 | Data Nr faktury Przedstawiciel Obszar I
T T020-06-04 TV DR 2020706 23 Adam Szewczyk Gdans
5 2020-07-13 FV/DK/2020/07/245 Agnieszka Pawlak Olsztyn
6 2020-06-03 FV/DK/2020/06/246 Anna Abacka Wroctaw
7 2020-06-05 FV/DK/2020/06/247 Arkadiusz Dudek Warszawa
8 s 2020-08-28 FV/DK/2020/08/248 Arkadiusz Dudkowski Krakéw
plerwszy e
9 2020-07-08 FV/DK/2020/07/243 Barbara Babacka tadz
10 WI‘dOCZHy 2020-08-14 FV/DK/2020/08/250 Barbara Szymariska Gdarisk b
11 2020-07-20 FV/DK/2020/07/251 Barbara Szymka Olsztyn
12 WI’QVSZ 2020-07-10 FV/DK/2020/07/252 |Bernadetta Dabrowska |wroctaw
13 2020-08-05 FV/DK/2020/08/253 Bogumita Koztowska Warszawa
14 ﬂl"kUSZﬂ 2020-08-27 FV/DK/2020/08/254 Bogustaw Wojciechowski Krakdw
15 ) N 2020-07-17.8V/D¥./2020/07/255 Bogustaw Wojcieszyriski , bodi

Elpadriel | D Wyswietl abok siehie (%
|ZI Ukry I Przetacz
E Bk okna ~

Zablokuj okienka

Podczas przewijania arkusza zachowaj w polu widzenia
wiersze i kemdrki (na pedstawie biezacego zaznaczenia),
Zablokuj gérny wiersz

Podczas przewijania pozostatej czesci arkusza zachowaj
w polu widzenia gdrny wiersz,

Zablokuj pierwsza kolumne

Podczas przewijania pozostate) czesci arkusza zachowaj
w polu widzenia pierwsza kolumne,

lerwszy wie

erwszym wierszu arkusza:

rSz.

A B D E
—
1 ] Data Nr faktury Przedstawiciel Obszar Produkt

44 J 0-06-11 FV/DK/2020/06/286 Izabela Baran Gdarisk Princessa kakaowa
A5 05 FV/DK/2020/06/287 Izabella Sad Olsztyn Milka czekolada z orzechami lask
46 2020-07- /DK/2020/07/288 Jadwiga Gorkowska Wroctaw Prince Polo classic
a7 2020-06-23 FV/DK/2020/06/289 Jadwiga Gorska Warszawa Princessa mleczna
48 2020-06-15 FV/DK/2020/06/290 Adam Szewczyk Krakow Milka czekolada mleczna
49 2020-07-15 FV/DK/2020/07/291 Agnieszka Pawlak tadz Princessa mleczna
50 2020-06-15 FV/DK/2020/06/292 Anna Abacka Gdarisk Wedel czekolada mleczna
51 2020-07-20 FV/DK/2020/07/293 Arkadiusz Dudek Olsztyn Wedel czekolada mleczna
52 2020-07-10 FV/DK/2020/07/294 Arkadiusz Dudkowski Wroctaw Wedel czekolada gorzka
53 2020-08-21 FV/DK/2020/08/295 Barbara Babacka Warszawa Wedel czekolada gorzka
54 2020-07-07 FV/DK/2020/07/296 Barbara Szymariska Krakow Milka czekolada gorzka
55 2020-06-17 FV/DK/2020/06/297 Barbara Szymka todz Milka czekolada mleczna
56 2020-08-10 FV/DK/2020/08/298 Bernadetta Dgbrowska  Gdarisk Princessa mleczna
57 2020-08-10 FV/DK/2020/08/299 Bogumita Koztowska Qlsztyn No Mame
58 2020-08-24 FV/DK/2020/08/300 Bogustaw Wojciechowski Wroctaw Milka czekolada mleczna

h (A ’ (G Bl oo i) . wihisiasyr Was" s e assic


https://malinowyexcel.pl/blokowanie-okienek-na-wydruku/

Jak poréwnac

dwie kolumny?

Zakresy do poréwnania:

) -~ ¥
A 5 ¢ - c © Narzedzia gfowne/Formatowanie
1 Zakres 1 Zakres 2
2 T n = warunkowe/Nowa requta:
3 | 40 10 40 10
4 25 31 3 31 .
. Mowa reguta formatowania 7 * WYN ”<' 3
3 | 40 15 40 15
B | 10 23 10 12 Wybierz typ reguhy:
7 19 23 19 23 ) ; . L A B C D E
| = Formatuj wszystkie komorki na podstaw artosci
8 | 24 19 8 19 ~ Formatuj tylko koméarki zawierajace 1 Zakres 1 Zakres 2
9 26 14 26 14 = Formatuj tylko wartosci sklasyfikowane jako pierwsze i ostatnie L 11 28 41
= Formatuj tylko wartosci powyZej lub ponizej sredniej 3 40 10 40
- " = Formatuj tylko wartoéci unikatowe lub zduplikowane * 4 25 31 3 31
o Zaznac‘z dﬂhﬁ; kai’“E majq = Uzyj formuty do okreslenia komorek, ktare nalezy sformatowad 5 a0 15 A0 15
2 Ses ! LA 6 10 23 10 12
byé wyrézniane (zacznlij Edytu opis reguly : o o o —
M ' . ™ . Formatuj tylko komarki spetniajace warunki; 2 24 19 2
Dd rch prerwsze‘.} komork" Warto$¢ kamdarki « | | nierdwna w | | =A2 * ] 26 14 76
6
A [ B C D E
1 Zakres 1 Zakres 2 Podglad: AaBbCcYyZz
2 41 28 a1 28
- 40 10 10 10 oh oK Anuluj
4 25 31 3 31
5 40 15 40 15
b 10 23 10 12
7 15 23 15 23
8 24 15 8 19
9 26 14 26 14

Wiecej o porownywaniu danych znajdziesz w g TYM ARTYKULE



http://malinowyexcel.pl/jak-porownac-dwie-kolumny/

Jak sie pozby(¢

zielonych tréjkgcikow?

Tego nie chcemy widzied O zaznacz dane O Kliknij wykrzyknik

A.B.c A B C

L A B C | D
S 1] Al o e
i g %g i ;g Liczba przechowywana jako tekst
a il n _* a 10 —# Konwertuj na liczbe
5 "o 5 o Pomoc na temat bie
6 | "9 6 19 Ignoruj blad
7| gy 7 24
= 26 5 20 L Opcje sprawdzania bleddw...
10
v' Trojkqciki = Excel twierdzi, ze w komorce
jest jakig blqd. -
v' Tu: liczba przechowywana jako tekst. A | B
1 a1
v' Ale dla nas nie zawsze jest to btedem... 2 a0
3 25 . . . . yanl . v
4 20 Wiecej o pozbywaniu sie trojkgcikow
z- i;' znajdziesz w g7 TYM ARTYKULE
7| 24
8 | 26



https://malinowyexcel.pl/jak-sie-pozbyc-tych-denerwujacych-zielonych-trojkacikow-reaktywacja/

Zamiana kolumn na

wiersze lub odwrotnie
(transpozycja)

Dni tygodnia cheesz Q zaznacz je i skopiuj O «Kiiknij prawym przyciskiem myszy

mieé apisane w (Ctrl + C) w komoérke, do ktrej cheesz

poziomie (W wierszu) przetransponowaé dane (C3)

A A | B C D | E | F | &
1 |Poniedziatek - ﬁ < 1_P0”i9d2i3|9k—i
2 |wtorek 1 jPoniedziatek 2 Iwtorek |
3 |Sroda _* ; ‘;\:tof;;ek __* 3 JSroda ! | g .l._
4 |Czwartek 4 Czwartek ! ; I A Wytnij |
1. 4 [Czwartek 5 Ipistek 1
5 |Pigtek - e i 1x 7 [ Kopiuj
6 |Sobota > fPigtek 6 |Sobota | B Kopiuj
7 |Miedziela ° Sobota 7 |Niedziela__ ta Opcje wkiejania:
= 7 INiedziela 2
2 i) rl () g
10| Whlej specjalnie... >
11
12: ,@ Inteligentne wyszukiwanie
13 Wstaw skopiowane komdrki...
WYNIK: ; Uzun...
ﬁ‘_ r\\._ﬁ AE*AA"A—‘WIFW#EE A __—
A [ B [ C | D | E [ F [ [ H [ |
1 Poniedziatek —=
1 I
2 |Wiorek 1 H H °8 0 o
3 _§roda i Poniedzia Wtorek  $roda Czwartek Pigtek  Sobota Niedziela Wlecej 0 transpozyc-/l ZI’)CI_/O'ZIESZ
4 lcawarek | W 5 TYM ARTYKULE
5 |Pigtek i
6 ISobota i
7 |Niedziela___ |



https://malinowyexcel.pl/zamiana-kolumn-na-wiersze-lub-odwrotnie/

Zaokraglanie liczb

(matematyczne)

Zaokrgglamy za pomocq funkcji ZAOKR,

Formatowanie to nie jest zaokrgglanie!
o tak (A3):

To tylko wyglgd komorki!

A
A 1] | C | D | E | F | G | H | | | il 1
Formatowanie komirek ? * 2 1964, 123‘15
3 iczl réwnanie cionka ramaowanie nienie chrona
R :tby | IW!f Czcionka  Ob Wypet Oth 3 =ZAOKR{A2;2}‘
5| (Gadine Prayklad "
]
7 | Walutowe 196412
3 ESE:E:O""E Migjsca dziesietne: |2 =
9 Ef::entowe [»1iUzyj separatora 1000 [}
10 Utamkowe Liczby ujemne; x P
11: ?‘:é';gxz WYNIK [ to mozna SFOI’M(ZtOWQC
i:‘ I?d?:s?:rdeardowe ::: %gﬂg (Cti”! * Shf.Ft * 1)
14 . . '
- To|nie jest zaokrgglanie! A A
16_ . 1 1
17 To tylko zmiana ! 2 |
18 Py 2w AN 2 1964,12345 ==, | 195412345
;3' Fprn'!atli:zbowyjest uzywany do h_\qril_-\tietlaniaIi:zb.Specjalnymiforrnatarni do wyswietlania wartosci 3 1964: 12 3 1 964,12“]
| pienigznych sa formaty walutowe i ksiggowe, -
21_
22 |
23_
2] pa A s N AA A A A, Wiecej o zaokrgglaniu znajdziesz

W 57 TYM ARTYKULE

10


https://malinowyexcel.pl/zaokraglanie-liczb-funkcja-zaokr/

Jak usungc¢

zbedne spacje?

© Te spacje chcemy usungé:

*

B

A

=USUN.ZBEDNE.ODSTEPY(A1)

4

Barbara

2 |Arkadiusz #Dudek
3 |Arkadiusz Dudkowski

Babacka

v

‘\_’

Stuzy do tego funkcja

‘ © WYNIK
A

Anna Abacka

Arkadiusz

Dudek

Arkadiusz Dudkowski

Barbara

Babacka

Anna Abacka

Arkadiusz Dudek
Arkadiusz Dudkowski
Barbara Babacka

~ USUN.ZBEDNE.ODSTEPY

11



O MNIE

Hej, nazywam sie Malina Cierzniewska-Skweres!

Od lat ucze Excela na sali szkoleniowej, prowadze blog i kanat na YouTubie
o Excelu i pochodnych (Power Query, Power Bl).

Za moj wktad w excelowg edukacje sam Microsoft uhonorowat mnie tytutem
Microsoft MVP. Jest to prestizowe wyroznienie przyznawane ekspertom

na catym swiecie za dzielenie sie wiedzg i wspieranie spotecznosci
uzytkownikow.

Na podstawie setek pytan kursantéw zauwazytam, ze ogromna liczba oséb pyta
wcigz o to samo, nie zna podstaw Excela i popetnia wcigz te same niepotrzebne
btedy. Nie umie sobie poradzi¢ w najprostszych sytuacjach!

Patrzac na to, az mnie nosi - dlatego ucze, edukuje i pomagam uzytkownikom
w ich codziennej pracy. Chce, zeby Excel przestat by¢ dla Ciebie problemem,
a stat sie narzedziem, ktére naprawde utatwia zycie.

Pozdrawiam Cie serdecznie,

Malina Clerzaiewska—Skwhres

Microsoft®
Most Valuable
Professional

12


https://malinowyexcel.pl/
https://www.youtube.com/c/malinac
https://mvp.microsoft.com/pl-pl/MVP/profile/e05eec53-ed9f-ea11-a811-000d3a8ccaf5

WIECEJ WIEDZY...

A NN

KURSY ONLINE: https://szkolenia.malinowyexcel.pl/

NEWSLETTER: https://malinowyexcel.pl/news/

BLOG: https://malinowyexcel.pl/blog

YOUTUBE: https://www.youtube.com/c/malinac ~(<)


https://szkolenia.malinowyexcel.pl/
https://malinowyexcel.pl/news/
https://malinowyexcel.pl/blog
https://www.youtube.com/c/malinac

Podziel sie dobrem
| wysSlij ten e-book
znajomym!
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