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Microsoft Excel to aplikacja, która jest powszechnie 
używana w firmach i instytucjach, a także przez 

użytkowników domowych. Jej główne zastosowanie to 
dokonywanie obliczeń zestawionych w formie 

tabelarycznej.  
Microsoft Excel służy także do tworzenia wielu typów 

wykresów, przydatnych między innymi 
w fizyce, matematyce i ekonomii.  



Zdjęcie: www.softonet.pl 

Otwieranie programu MS Excel. 
Program MS Excel można otworzyć klikając w ikonę skrótu, 
która może być umieszczony na pulpicie. 
Jeżeli skrótu nie ma na pulpicie kliknij w przycisk Start. 

SP 8  Lubin 



Otwieranie programu MS Excel. 
Następnie kliknij w Wszystkie aplikacje, potem Microsoft 
Office oraz Microsoft Excel 2010. 

SP 8  Lubin 
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Pliki w MS Excel 
nazywają się zeszytami 

Każdy zeszyt składa się z arkuszy, które 
mogą być zależne lub niezależne od 

siebie 

Arkusz kalkulacyjny MS Excel 2010 PL: opis okna. 

Do zeszytów można 
dodawać nowe arkusze 
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Pasek szybkiego 
dostępu 

Wstążka Pasek Menu 

Pasek 
przewijania Komórka Pasek stanu 

Suwak 
powiększenia 

Arkusz kalkulacyjny MS Excel 2010 PL: opis okna. 

Pole nazwy, adres 
komórki 

Pasek 
wstawiania 

funkcji 

Wiersze 
oznakowane cyframi 

Kolumny 
oznakowane literami 

Dodawanie nowego 
arkusza 
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Aby zaznaczyć większą ilość komórek (np. żeby je 
sformatować) należy kliknąć lewym przyciskiem 

myszy w wybraną komórkę i trzymając przyciśnięty 
przycisk myszy przeciągnąć kursor w poziomie, 

pionie lub pod dowolnym kątem – wówczas 
zaznaczymy komórki, na które myszą najechaliśmy. 

Arkusz kalkulacyjny MS Excel 2010 PL: zaznaczanie komórek. 

Przykłady zaznaczonych komórek. 
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Można zaznaczyć większą ilość komórek np.  
w całej kolumnie/kolumnach. Aby to zrobić należy 

kursorem myszy ustawić się na nazwie kolumny 
(kursor myszy zmieni wówczas swój kształt na 

strzałkę skierowaną w dół), a następnie kliknąć 
lewy przycisk myszy – zaznaczymy wówczas 

komórki w całej kolumnie. Jeżeli będziemy trzymać 
wciśnięty lewy przycisk myszy i kursorem 

najeżdżać na następne nazwy kolumn, zaznaczymy 
komórki w większej ilości kolumn. 

Arkusz kalkulacyjny MS Excel 2010 PL: zaznaczanie komórek. 

Przykłady zaznaczonych komórek w całych 
kolumnach. 
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Można zaznaczyć większą ilość komórek np.  
w całym wierszu/wierszach. Aby to zrobić należy 
kursorem myszy ustawić się na nazwie wiersza 
(kursor myszy zmieni wówczas swój kształt na 

strzałkę skierowaną w prawo), a następnie kliknąć 
lewy przycisk myszy – zaznaczymy wówczas 

komórki w całym wierszu. Jeżeli będziemy trzymać 
wciśnięty lewy przycisk myszy i kursorem 

najeżdżać na następne nazwy wierszy, zaznaczymy 
komórki w większej ilości wierszy. 

Arkusz kalkulacyjny MS Excel 2010 PL: zaznaczanie komórek. 

Przykłady zaznaczonych komórek w całych 
wierszach. 



Szkoła Podstawowa nr 8 im. Jana Wyżykowskiego w Lubinie 

Aby zaznaczyć większą ilość komórek, które są 
umieszczone w różnych miejscach arkusza należy 
przycisnąć i przytrzymać na klawiaturze przycisk 

„ctrl”, a następnie klikać lewym przyciskiem myszy 
w wybrane komórki. 

Arkusz kalkulacyjny MS Excel 2010 PL: zaznaczanie komórek. 

Przykłady zaznaczonych komórek. 
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Aby zmienić szerokość kolumny należy kursor 
myszy ustawić na granicy pomiędzy nazwami 

kolumn (kursor myszy zmieni wówczas swój kształt 
na strzałkę skierowaną w prawo i w lewo 

przedzieloną pionową linią), a następnie trzymając 
przyciśnięty lewy przycisk myszy  przesuwać 
delikatnie kursor myszy w lewo lub prawo. 

Arkusz kalkulacyjny MS Excel 2010 PL: szerokość kolumn. 

Przykład zwiększonej szerokości kolumny. 
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Szerokość kolumny możemy zmienić jeszcze  
w inny sposób: należy zaznaczyć cała kolumnę, 

ustawić się kursorem myszy na zaznaczonej 
dowolnej komórce i przycisnąć prawy przycisk 

myszy. Pojawi się okno, w którym należy kliknąć 
lewym przyciskiem w polecenie  

„Szerokość kolumny”.   
 

Pojawi się okienko, w którym należy wpisać 
wartość liczbową (w pikselach) szerokości 

kolumny i potwierdzić klikając w przycisk „OK”. 

Arkusz kalkulacyjny MS Excel 2010 PL: szerokość kolumn. 

W podobny sposób możemy zmieniać wysokości wierszy. 
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Numerowanie komórek. 
W MS Excel nie ma ikony numeracji (tak jak w MS Word). Jednak 

możemy taką numerację wykonać w bardzo prosty sposób.  
W sąsiadujących ze sobą komórkach należy napisać cyfry „1” i „2”. 

Następnie zaznaczamy te komórki i wskaźnikiem myszy należy 
ustawić się dokładnie w dolnym, prawym narożniku, tam gdzie 

znajduje się mały kwadracik (zwany uchwytem). Wskaźnik myszy 
zmieni wygląd na cieńszy „+”. Wówczas klikamy i przytrzymujemy 

lewy przycisk myszy i przesuwamy go w dół ( w przypadku, gdy cyfry 
umieściliśmy w poziomie, mysz przesuwamy w prawo).  

Uwaga: jeżeli nie ma takiego uchwytu należy go włączyć: Plik/ 
Opcje/ Zaawansowane/ Włącz uchwyt wypełniania oraz 

przeciąganie i upuszczanie komórek. 

Arkusz kalkulacyjny MS Excel 2010 PL: formatowanie komórek. 

Przykładowe numerowanie komórek w kolumnie. 
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Metodę z numerowaniem możemy także wykorzystywać, gdy  
w kolejnych komórkach zawartość ma się zmieniać o stałą wartość. 

Wystarczy wypełnić dwie pierwsze komórki, a dalej postępować, 
tak jak przy numerowaniu.  

Arkusz kalkulacyjny MS Excel 2010 PL: formatowanie komórek. 

Przykładowe, gdy w kolejnych komórkach zawartość ma się 
zmieniać o stałą wartość. 
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W aplikacji MS Excel znajduje się wiele ułatwień, z których może 
korzystać użytkownik. 

Jeżeli w sąsiednich komórkach wpiszemy dni tygodnia lub nazwy 
miesięcy (w poprawnej kolejności), to postępując tak jak przy 

numerowaniu , kolejne dni lub miesiące „wpisze” za nas MS Excel.  

Arkusz kalkulacyjny MS Excel 2010 PL: formatowanie komórek. 

Przykładowe wypełnienie komórek dniami tygodnia lub miesiącami. 
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Rodzaj czcionki Rozmiar czcionki 

Zwiększanie 
czcionki 

Zmniejszanie 
czcionki 

Rozmieszczenie znaków  
w komórce 

Arkusz kalkulacyjny MS Excel 2010 PL: formatowanie arkuszy. 

Orientacja znaków  
w komórce 

Przykłady 
czcionek 

Przykłady 
różnych 

rozmiarów 
czcionek 

Przykładowe 
rozmieszczenia 

znaków  
w komórkach 

Przykładowe 
orientacje znaków 

 w komórkach 
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Pogrubienie 
znaków 

Kursywa – znaki 
napisane pod 

kątem 

Podkreślenie 
zaznaczonych 

znaków 

Formatowanie 
krawędzi 
komórek 

Formatowanie 
teł komórek 

Kolor czcionki 

Arkusz kalkulacyjny MS Excel 2010 PL: formatowanie arkuszy. 

Przykład 
pogrubionych 

znaków 

Przykład 
znaków 

napisanych 
kursywą 

Przykłady 
podkreślonych 

znaków 

Przykłady 
sformatowanych 

krawędzi 
komórek 

Przykłady 
sformatowanych 

teł komórek 

Przykłady 
kolorów znaków 
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Scalanie (łączenie) 
komórek lub 

podział scalonych 
komórek 

Zapis walutowy Zapis procentowy Zapis dziesiętny 
Dodawanie 
miejsc po 
przecinku 

Zmniejszanie 
miejsc po 
przecinku 

Arkusz kalkulacyjny MS Excel 2010 PL: formatowanie arkuszy. 

Przykłady 
scalonych 
komórek 

Przykładowy 
zapis walutowy 

Przykładowy 
zapis procentowy 

Przykładowy 
zapis dziesiętny 

Przykładowe 
dodawanie/ 

zmniejszanie miejsc  
po przecinku 
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Bardzo wygodnym sposobem formatowania 
komórek jest polecenie: Formatuj komórki 

(należy ustawić się na zaznaczonej komórce/ 
zaznaczonych komórkach i kliknąć prawy 
przycisk myszy). Następnie należy lewym 
przyciskiem myszy kliknąć na polecenie: 
Formatuj komórki.   Pojawi nam się okno  

z wieloma poleceniami związanymi  
z formatowaniem komórek. 

Arkusz kalkulacyjny MS Excel 2010 PL: formatowanie arkuszy. 


