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1
Szybkie blokowanie 

komórek

Użyj klawisza F4
1. W Excelu istnieją 3 rodzaje adresowania:

✓ względne → A1

✓ bezwzględne → $A$1

✓ mieszane → A$1, $A1

2. Stosujemy je po to, aby napisać jedną formułę i skopiować ją w różne miejsca, 

nawet na boki tabelki.

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

✓ wiersz pierwszy → A$1,

✓ kolumnę A → $A1,

✓ całą komórkę A1 → $A$1

4. Do szybkiej zmiany trybu adresowania (wstawiania dolarów) używaj klawisza F4. 

Naciskaj go tyle razy, aż dolary ustawią się tam, gdzie je chcesz mieć!
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Chcesz się dowiedzieć o tym kiedy używać adresowania?

Koniecznie przeczytaj  TEN ARTYKUŁ.

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


1. Zaznacz dane, w których chcesz dokonać zamiany

2. Wciśnij skrót Ctrl + H

3. Wpisz, jak na obrazku:

4. … i zatwierdź Zamień wszystko!
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Szczegółowy opis tego zagadnienia znajdziesz w  TYM ARTYKULE

2
Jak zmienić kropki na 

przecinki?

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


Problem:     Rozwiązanie:
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Podczas przeciągania formuły, psuje się 
formatowanie tabelki:

Po przeciągnięciu – użyj opcji autowypełniania:

3
Przeciąganie bez 

formatowania



1. Chcesz rozdzielić takie dane:

2. Wpisz do B2: Anna

i naciśnij Ctrl + E

3. Wpisz do C2: Abacka

i naciśnij Ctrl + E

4. Efekt:
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4
Jak rozdzielić imię od 

nazwiska?



1. Niech  nagłówek tabeli będzie w pierwszym wierszu arkusza:

2. Menu Widok/Zablokuj okienka/Zablokuj pierwszy wiersz:

6
Chcesz to zrobić na wydruku? Opis znajdziesz w  TYM ARTYKULE

5
Jak zablokować 

nagłówek tabeli?

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


7
Więcej o porównywaniu danych znajdziesz w  TYM ARTYKULE

6
Jak porównać

dwie kolumny?

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


Jak się pozbyć
zielonych trójkącików?
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✓ Trójkąciki = Excel twierdzi, że w komórce 

jest jakiś błąd.

✓ Tu: liczba przechowywana jako tekst.

✓ Ale dla nas nie zawsze jest to błędem...

Więcej o pozbywaniu się trójkącików 
znajdziesz w  TYM ARTYKULE
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Jak się pozbyć

zielonych trójkącików?

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


Zamiana kolumn na 
wiersze lub odwrotnie 

(transpozycja)
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Więcej o transpozycji znajdziesz
w  TYM ARTYKULE
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Zamiana kolumn na 

wiersze lub odwrotnie 
(transpozycja)

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


Zaokrąglanie liczb 
(matematyczne)
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Formatowanie to nie jest zaokrąglanie!
To tylko wygląd komórki!

Zaokrąglamy za pomocą funkcji ZAOKR,
o tak (A3):

Więcej o zaokrąglaniu znajdziesz
w  TYM ARTYKULE
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Zaokrąglanie liczb 
(matematyczne)

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


Jak usunąć
zbędne spacje?
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10
Jak usunąć

zbędne spacje?



O mnie
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Hej, nazywam się Malina Cierzniewska-Skweres!

Od lat uczę Excela na sali szkoleniowej, prowadzę blog i kanał na YouTubie 
o Excelu i pochodnych (Power Query, Power BI).

Za mój wkład w excelową edukację sam Microsoft uhonorował mnie tytułem 
Microsoft MVP. Jest to prestiżowe wyróżnienie przyznawane ekspertom 
na całym świecie za dzielenie się wiedzą i wspieranie społeczności 
użytkowników.

Na podstawie setek pytań kursantów zauważyłam, że ogromna liczba osób pyta 
wciąż o to samo, nie zna podstaw Excela i popełnia wciąż te same niepotrzebne 
błędy. Nie umie sobie poradzić w najprostszych sytuacjach!

Patrząc na to, aż mnie nosi – dlatego uczę, edukuję i pomagam użytkownikom 
w ich codziennej pracy. Chcę, żeby Excel przestał być dla Ciebie problemem, 
a stał się narzędziem, które naprawdę ułatwia życie.

Pozdrawiam Cię serdecznie,

O MNIE

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


WIĘCEJ WIEDZY…

✓ 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
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Podziel się dobrem 
i wyślij ten e-book 

znajomym!
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