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Porady

Jak utworzy¢ wtasny skrot klawiaturowy w Excelu

Nie mozna. Nie szukaj, Microsoft wycofat to narzedzie w 2016 roku. Nie
znamy powodu, nie wiemy, czy je przywrdci.

Jak wypetnia¢ komorki Autowypetnianiem

)

' Jesli Excel wykryje jakis schemat danych, mozna to wykorzysta¢ do
szybkiego wypetnienia liczcbami wiekszego zakresu komaérek. Przyjmijmy, ze
wstawiamy trzy kolejne liczby — 1, 2, 3 — jedna pod drugg lub jedna obok
drugiej. Gdybysmy chcieli wypetnié teraz wiekszy zakres liczbami zgodnie ze
schematem (wzrost o 1 w kazdej kolejnej komédrce), musimy uchwycié¢ mysza
malenki kwadracik w prawym dolnym rogu ostatniej komaérki i przeciggna¢
go w dot (lub w bok, zaleznie od przyjetego schematu), a nastepnie puscic.
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Rysunek 1

Po puszczeniu przycisku zakres zostanie uzupetniony kolejnymi liczbami.

Rysunek 2
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Jest to proste wypetnienie serig danych.

Gdy rozwiniesz okienko opcji Autowypetniania, bedziesz mogta zmieni¢ spo-
séb wypetnienia. Np. Kopiuj komérki powoduje wypetnienie zakresu kolej-
nymi powtdrzeniami pierwszych trzech komérek, a wiec 1,2,3,1,2,3,1,2,3...
Jest to zresztg domysina opcja kopiowania, gdy powielamy jedng komérke.
Mozna jg wymusié takze wcisnieciem klawisza Ctrl.

12

Eopw komaorki
Wypelnij seria

Wypelnij tylko formatami

Wypelnij bez formatowania

Rysunek 3

Mozesz takze wypetnié¢ takie serie danych, jak miesigce roku, dni tygodnia
itd. Oto kilka przyktaddw.

TYDZIEN MIESIACE  DNI DNI POWSZEDNIE MIESIACE OD DATY LATA OD DATY LICZBY CO z|
poniedziatek styczen 2023-05-27 2023-05-27 2023-05-27 2023-05-27 1
wtorek luty 2023-05-28 2023-05-29 2023-06-27  2024-05-27 3
$roda marzec  2023-05-29 2023-05-30 2023-07-27  2025-05-27 5
czwartek kwiecien 2023-05-30 2023-05-31 2023-08-27 2026-05-27 7
piatek maj 2023-05-31 2023-06-01 2023-09-27  2027-05-27 9
sobota czerwiec  2023-06-01 2023-06-02 2023-10-27  2028-05-27 11
niedziela lipiec 2023-06-02 2023-06-05 2023-11-27  2029-05-27 13
sierpien 2023-06-03 2023-06-06 2023-12-27 2030-05-27 15

wrzesieri  2023-06-04 2023-06-07 2024-01-27  2031-05-27 17

paidziernik 2023-06-05 2023-06-08 2024-02-27  2032-05-27 19

listopad 2023-06-06 2023-06-09 2024-03-27 2033-05-27 21

grudzier 2023-06-07 2023-06-12 2024-04-27 2034-05-27 23

2023-06-13 2024-05-27  2035-05-27 25

=k
Rysunek 4

Warto wyrdzni¢ obstuge godzin. Wpisujemy dwie pierwsze wartosci i Excel
rozpoznaje schemat.
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Rysunek 5

Jak utworzy¢ wtasng liste Autowypetniania

/@,
>

W tym celu utwdérz w dowolnym narzedziu liste (Word, notatnik, Excel, co-
kolwiek) i skopiuj jg do schowka. Moze to by¢ np. lista wojewddztw.

dolnoslaskie

kujawsko-pomorskie

lubelskie
lubuskie
tédzkie
matopolskie
mazowieckie
opolskie
podkarpackie
podlaskie
pomorskie

Excel, jak pokazalismy, potrafi automatycznie uzupetniaé dni tygodnia,
miesigce, godziny itd. Mozemy réwniez samodzielnie sporzadzi¢ tego ro-
dzaju listy i przyspiesza¢ w ten sposéb tworzenie arkuszy.
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Slgskie

Swietokrzyskie
warminsko-mazurskie
wielkopolskie
zachodniopomorskie

Uruchom opcje Excela (Plik / Opcje) i przejdz do karty Zaawansowane. Prze-
win karte w dét i znajdz pozycje Edytuj listy niestandardowe.

W oknie Listy niestandardowe wklej ze schowka skopiowanag liste i kliknij
Dodaj. Po zatwierdzeniu listy przyciskiem OK lista jest gotowa do uzycia. Mo-
zesz np. wpisac dolnosigskie, uchwyci¢ prawy dolny rég komaérki i pociggnaé
go w doét, rozwijajgc przy tym cata liste wojewddztw.

Od wtasnych potrzeb i inwencji zalezy, co sie znajdzie na tych listach. Przy-
ktadowo, maty wydawca ksigzek mégtby tworzy¢ liste swoich ksigzek, pro-
ducent tornistréw liste swoich produktow itp. itd.

Listy niestandardowe ? X

Listy niestandardowe

Listy niestandardowe: Lista wpisow:
NOWA LISTA dolnoslaskie ~ Dodaj
pon., wt., ir., czw., pt, sob., niedz. kujawsko-pomarskie
poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek, piate lubelskie i
sty, lut, mar, kwi, maj, cze, lip, sie, wrz, paZ, lubuskie =
styczen, luty, marzec, kwieciefi, maj, czerwie todzkie
Wojewodztwo dolnoslaskie, Wojewodztwo matopolskie
| do : ] ., lub mazowieckie
opolskie
podkarpackie
podlaskie
pomaorskie
$laskie he
Aby oddzieli¢ pozygje listy, nacisnij klawisz ENTER.
Importuj liste z komorek: @ Importuj

Rysunek 6
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Jak btyskawicznie usungé komorke

Ustaw kursor na komérce i nacisnij skrét klawiaturowy Ctrl+-. W taki sam
sposéb mozna usungc wiersz lub kolumne, klikajgc uprzednio nagtéwek.

Wybor z listy — Alt+strzatka

Produkt Producent
Produkt 1 Microsoft
Produkt 2 Google s
Produkt 3 Apple
Produkt 4 Google
Produkt 5 Microsoft
Produkt 6 Adobe
Produkt 7

Prod| Adabe

pod 2%,

Prod| Microsoft
Produkt 11

Produkt 12

Produkt 13

Produkt 14

Produkt 15

Rysunek 7

To uzyteczny skrét. Gdy wypetniamy dane na jakiej$s excelowej liscie, dane
sie powtarzajg, co pokazuje Rysunek 7. Jest np. wiele produktéw informa-
tycznych, ale tylko niewielka grupa producentéw. Aby szybko wprowadzi¢
nazwe, nacisnij Alt+strzatka i z wyswietlonej listy wybierz wtasciwg pozycje,
co zapewni spdjnos¢ i uchroni przed ewentualnymi btedami.

Podobna role petni autouzupetnianie w trakcie wpisywania danych.

Jak szybko dodac¢ wiersze i kolumny

.
' Aby dodac¢ wiersz, ustaw kursor na komorce i nacisnij Ctrl++. Wiersz zo-
stanie wstawiony przed wierszem zawierajgcym aktywng komérke.
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Aby dodac np. 5 wierszy, zaznacz myszg nagtéwki pieciu wierszy, a nastepnie
nacis$nij skrét Ctrl++. Excel wstawi pie¢ pustych wierszy, poczynajac od
pierwszego zaznaczonego wiersza. Widoczny na ilustracji tekst zostanie ze-
pchniety w dét o 5 wierszy, czyli tyle, ile wstawiono nowych.
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Rysunek 8

Analogicznie, gdy zaznaczysz 5 nagtéwkéw kolumn, a potem nacisniesz
Ctrl++, Excel wstawi pie¢ pustych kolumn.

Jak zaznaczy¢ wiersz lub kolumne

Uzyj odpowiednio skrétéw klawiaturowych Shift+spacja i Ctrl+spacja.
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Rysunek 9

Jak usung¢ wiersz lub kolumne

Zaznaczamy wiersz blokiem, stosujac skrét Shift+spacja, a nastepnie naci-
skamy skrét Ctri+--.
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Analogicznie, zaznaczamy kolumne blokiem, stosujgc skrot Ctrl+spacja, a
potem naciskamy Ctrl+-.
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Rysunek 10

Jak dopasowaé kolumne danych do innej kolumny

Zatézmy, ze mamy dane dotyczgce jakiejs aktywnosci, np. wyniki sprzedazy
pewnej marki samochodéw w kolejnych miesigcach w dwdch miastach.
Chcemy teraz dopasowac do tych danych liste miesiecy. Dane ujelismy w ta-
beli, podajgc dwa pierwsze miesigce.

Sprzedaz samochoddw
Miesigce Ml Liczba sztuk w Warszawie - Lezba sztuk w Krakowie i
styczen 45 28
luty W 52 30
& || 56 34
o 60 32
o 70 40
72 34
54 30
55 31
52 28
45 22
38 18
23 12

Rysunek 11
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Klikamy dwukrotnie uchwyt wypetniania (maty kwadracik) i Excel automa-
tycznie dopisuje pozostate miesigce.

Jak zmienié jednoczesnie szerokos¢ kilku kolumn

()
' Przyjmijmy, ze mamy kilka kolumn o jednakowej szerokosci (na ilustracji
zaznaczone blokiem) i wszystkie chcemy poszerzyé, ale zachowujgc ich pro-
porcje. Reczne poszerzanie kazdej kolumny manipulowaniem nagtéwkami
spowoduje zapewne jakie$ btedy, czyli nieréwne szerokosci.
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Rysunek 12

Gdy wszystkie kolumny s3 zaznaczone, wystarczy przesungé wskaznik myszy
nad linie dzielgcg dowolne dwie komorki, nacisngé przycisk i rozszerzyé ko-
lumne po lewej. Wszystkie pozostate kolumny zostang poszerzone w iden-
tyczny sposéb (po puszczeniu przycisku myszy).
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Rysunek 13



