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Arkusz kalkulacyjny – opcje zaawansowane (edycja komórek i wypełnianie 

seryjne, edycja formuł, przegląd funkcji, wykorzystanie pilota danych, 

makrodefinicje), cz. 1 

Nazwa makra: pierwszy znak musi być literą, pozostałą część nazwy musi składać się z dowolnych liter, 

cyfr i/lub podkreśleń. 

Klawisz skrótu: są dostępne skróty klawiszowe Ctrl+J i Ctrl+M. Wybierając inny skrót, nadpisanie 

zostanie inne makro, które było przypisane do niego do tej pory. 

Przechowuj makro w: makra zapisane jako Nowy skoroszyt lub Ten skoroszyt działają tylko w obrębie 

tych skoroszytów. Aby makro było dostępne we wszystkich arkuszach i skoroszytach, trzeba zapisać je 

jako Skoroszyt makr osobistych. 

Opis: w razie potrzeby można wpisać tu krótki tekst objaśniający. 

Przy tworzeniu makr nie należy z góry określać zakresu komórek (np. C1, D1), chyba że wszystkie 

arkusze mają identyczną strukturę. Aby makro działało w różnych skoroszytach o zbliżonej strukturze, 

należy wyznaczyć zakres za pomocą klawiszy strzałek (wówczas adresy komórek nie odgrywają roli) i 

rozpoczynać za każdym razem od komórki A1. 

 

Zad. 1 

Wprowadź do Excela następujące dane (zapisując plik jako Tab1.xlsx): 

 

 

Zad. 2 

Ustaw komórkę A1 jako aktywną (Ctrl+Home). Rozpocznij rejestrowanie makra [przed 

zarejestrowaniem makra nadaj mu nazwę (sortowanie), określ lokalizację docelową (Skoroszyt makr 

osobistych) oraz przypisz skrót klawiszowy (Ctrl+Shift+J); rys. 1]. Skorzystaj z karty Widok -> grupa 

Makra -> Zarejestruj makro. Po kliknięciu przycisku OK (rozpoczęcie rejestrowanie makra), przejdź do 

komórki C1 za pomocą strzałek na klawiaturze i posortuj dane wg imienia psa (kolumna imię; karta 

Narzędzia główne->grupa Edytowanie->Sortuj i filtruj->Sortowanie niestandardowe; sortuj według 

kolumny imię; rys. 2). Po zakończeniu sortowania zatrzymaj rejestrowanie makra (karta Widok->grupa 

Makra-> Zatrzymaj rejestrowanie makra). 

 

Zad. 3 

Wprowadź do Excela następujące dane (zapisując plik jako Tab2.xlsx): 
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Następnie posortuj dane według nazwy (kolumna nazwa) stosując wcześniej zapisane makro (karta 

Widok->grupa Makra-> Wyświetl makra->Uruchom, ewentualnie stosując skrót klawiszowy 

Ctrl+Shift+J). 

 

 

Rys. 1 

 

 

Rys. 2 
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Zad. 4 

Powtórz poprzednie zadanie stosując opcję Sortuj od A do Z->Rozszerzyć zaznaczony obszar. Zapisz 

nowe makro pod nazwą sortowanie2. 

 

Zad. 5 

Zapisz plik Tab1.xlsx jako Tab3.csv. Zamknij zapisany plik Tab3.csv i otwórz go ponownie. Zmień nazwę 

arkusza z powrotem na Arkusz1. W nowo zapisanym pliku umieść kursor w komórce A1 (Ctrl+Home). 

Rozpocznij rejestrowanie nowego makra (pod nazwą formatowanie_csv; skrót klawiszowy 

Ctrl+Shift+M), jako podano wyżej. Zaznacz kolumnę data miotu (klikając na nagłówek kolumny), a 

następnie przytrzymując wciśnięty klawisz Ctrl, zaznacz kolumny l. psów, l. suk oraz martwe (klikając 

na nagłówki kolumn). Na karcie Narzędzia główne wybierz opcję Usuń -> Usuń kolumny arkusza. 

 

Zad. 6 

Ponownie przytrzymaj klawisz Ctrl i zaznacz pozostałe kolumny (zaznacz kolumnę A klikając jej 

nagłówek, a następnie trzymając wciśnięty klawisz Ctrl, kliknij pozostałe nagłówki). Kliknij menu 

Narzędzia główne->Formatuj->Szerokość kolumny. Ustaw szerokość wszystkich kolumn na 18 pkt. 

 

Zad. 7 

Zaznacz wszystkie dane w obrębie arkusza (klawisze Ctrl+Home, a następnie Ctrl+A). Wskaż menu 

Narzędzia główne ->Sortuj i filtruj->Sortowanie niestandardowe. W polu listy Sortuj według wybierz 

kolumnę przydomek hod. W rubryce Sortowanie zaznacz opcję Wartości komórek, a w rubryce 

Kolejność opcję Od A do Z. Obramuj wszystkie komórki arkusza (Narzędzia główne->Czcionka-

>Obramowania->Wszystkie krawędzie). Wyśrodkuj zawartość komórek. Kliknij ikonę kwadratu w lewej 

części zielonego paska przy dolnej krawędzi okna (rys. 3). W ten sposób zatrzymasz rejestrowanie 

makra. Zapisz skoroszyt jako plik Tab4.xlsx. 
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Rys. 3 

 

Zad. 8 

Wprowadź do Excela następujące dane (zapisując plik jako Tab5.csv): 

 

 

Zad. 9 

Zamknij plik Tab5.csv i otwórz go ponownie w programie Excel. Zmień nazwę arkusza z powrotem na 

Arkusz1. Uruchom wcześniej zapisane makro (formatowanie_csv; Widok->Makra-> Wyświetl makra-

>Uruchom; ewentualnie stosując skrót klawiszowy Ctrl+Shift+M). 

 

Zad. 10 

Otwórz plik Tab1.xlsx i zapisz go pod nazwą Tab6.xlsx. Kolumnę J nazwij nazwisko właściciela. 

Wprowadź imiona i nazwiska właścicieli zgodnie z poniższą tabelą: 
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Zad. 11 

Ustaw kursor w komórce A1 (Ctrl+Home). Rozpocznij rejestrowanie nowego makra pod nazwą 

separacja_imion. Ustaw kursor w kolumnie J i zaznacz zgromadzone w niej dane (Ctrl+Spacja). Wskaż 

menu Dane->Tekst jako kolumny. W nowym oknie zaznacz opcję Rozdzielany i kliknij przycisk Dalej. Na 

następnej stronie wybierz znak, którym są rozdzielane imiona i nazwiska w skoroszycie (Spacja). Kliknij 

przycisk Dalej, zaznacz opcję Tekst i potwierdź przyciskiem Zakończ. Zmień nazwę kolumny J na imię 

właściciela, a kolumny K na nazwisko (przechodząc między kolumnami za pomocą strzałek na 

klawiaturze). 

 

Zad. 12 

Ustaw kursor w komórce J1 i zaznacz wszystkie dane znajdujące się w kolumnie J (Ctrl+Spacja). Wskaż 

menu Narzędzia główne->Sortuj i filtruj -> Sortowanie niestandardowe. W polu listy Sortuj według 

zaznacz opcję Kolumna K (nazwisko). Kliknij przycisk Dodaj poziom i zaznacz opcję Kolumna J (imię 

właściciela) w polu listy Następnie według. W rubryce Sortowanie pozostaw domyślną opcję Wartości 

komórek, a w rubryce Kolejność opcję Od A do Z. Kliknij przycisk OK, aby zakończyć sortowanie. 

 

Zad. 13 

Przeskocz do komórki J1. Naciśnij klawisze Shift+Strzałka w prawo, aby zaznaczyć komórki J1 i K1. Kliknij 

menu Narzędzia główne->Formatuj->Szerokość kolumny, po czym wpisz wartość 17 pkt. Dodaj 

obramowanie komórek (korzystając z klawiszy Shift+End, Shift+Strzałka w dół, aby zaznaczyć 

odpowiedni obszar). Wróć do komórki J1. Kliknij menu Narzędzia główne->Wstaw->Wstaw wiersze 

arkusza. Wpisz w pustej komórce J1 tytuł Łączna liczba osób:. Przeskocz do komórki K1 klawiszem 

Strzałka w prawo, wpisz w niej formułę =ILE.NIEPUSTYCH(, po czym naciśnij klawisze Strzałka w dół (2 

razy), Ctrl+Shift+Strzałka w dół, Enter, Ctrl+Home. W komórce K1 pojawi się liczba osób figurujących w 

arkuszu. Zatrzymaj rejestrowanie makra. Zapisz arkusz jako plik Tab7.xlsx. 

 

Zad. 14 

Otwórz plik Tab1.xlsx i zapisz go pod nazwą Tab8.xlsx. Wprowadź imiona i nazwiska właścicieli zgodnie 

z poniższą tabelą: 
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Zad. 15 

Uruchom wcześniej zapisane makro separacja_imion. 

 

Zad. 16 

Otwórz plik Tab8.xlsx i zapisz go pod nazwą Tab9.xlsx. Zmodyfikuj kolumnę J wg poniższego wzoru: 

 

 

Zad. 17 

Ustaw kursor w komórce A1 (Ctrl+Home). Rozpocznij rejestrowanie makra podzial_imion. Zaznacz 

dane w kolumnie J (np. przechodząc do kolumny J za pomocą strzałek na klawiaturze, a następnie 

naciskając kombinację klawiszy Ctrl+Spacja). Wskaż menu Dane->Tekst jako kolumny. W nowym oknie 

zaznacz opcję Rozdzielany i kliknij przycisk Dalej. Na następnej stronie wybierz znak, którym są 

rozdzielane imiona i nazwiska w skoroszycie (Spacja). Kliknij przycisk Dalej, zaznacz opcję Tekst i 

potwierdź przyciskiem Zakończ. Tabela nazwisk i imion składa się teraz z trzech kolumn. Zmień nazwę 

kolumny J na imię właściciela, kolumny K na drugie imię, a kolumny L na nazwisko (przechodząc między 

kolumnami za pomocą strzałek na klawiaturze). 

 

Zad. 18 

Zaznacz wszystkie trzy kolumny i wskaż menu Narzędzia główne->Sortuj i filtruj -> Sortowanie 

niestandardowe. W polu listy Sortuj według zaznacz opcję Kolumna L (nazwisko). Kliknij przycisk Dodaj 

poziom i zaznacz opcję Kolumna J (imię właściciela) w polu listy Następnie według. W rubryce 

Sortowanie pozostaw domyślną opcję Wartości komórek, a w rubryce Kolejność opcję Od A do Z. Kliknij 

przycisk OK, aby zakończyć sortowanie. 

 

Zad. 19 

Przejdź do komórki L1. Następnie naciśnij End, Strzałka w dół (dwa razy) i Strzałka w prawo (raz). W 

ten sposób przeskoczysz do pierwszej pustej komórki w kolumnie L, a następnie do sąsiadującej 
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komórki w kolumnie M. Wpisz w niej STOP. Naciśnij klawisze Strzałka w górę, End, Strzałka w górę. 

Wprowadź formułę =J1&” „&K1, po czym naciśnij Enter i Strzałka w górę. Naciśnij klawisz Ctrl+C, a 

następnie Strzałka w dół. Przytrzymaj naciśnięty klawisz Shift i naciskaj kolejno End, Strzałka w dół, 

Strzałka w górę, Enter. Tak skopiujesz formułę. Naciśnij klawisz Strzałka w górę, przytrzymaj naciśnięty 

klawisz Shift i naciśnij End, a następnie Strzałka w dół i Strzałka w górę. Tak zaznaczysz obszar do 

łańcucha znaków STOP. 

 

Zad. 20 

Naciśnij klawisze Ctrl+C i przejdź do komórki J1. Wskaż menu Narzędzia główne->Wklej->Wklej 

specjalnie->Wartości. Naciśnij klawisz Esc i przejdź do komórki L1. Przytrzymując naciśnięty klawisz 

Shift, naciśnij klawisze End i Strzałka w dół. Następnie naciśnij klawisze Ctrl+C, Strzałka w lewo i Enter, 

aby skopiować nazwiska. Naciśnij klawisz Strzałka w prawo, a następnie klawisze Shift+Strzałka w 

prawo. 

 

Zad. 21 

Wskaż menu Narzędzia główne->Usuń->Usuń kolumny arkusza. Przejdź do komórki J1. Usuń słowa 

drugie imię z nazwy kolumny. Przejdź do kolumny K i dodaj obramowanie (wszystkie krawędzie, 

wykorzystaj wcześniej poznane skróty klawiszowe Shift+End, Shift+Strzałka w dół) oraz zwiększ 

szerokość kolumny do 16 pkt. Wyśrodkuj zawartość kolumny J i K. Zakończ rejestrowanie makra. Zapisz 

dokument jako Tab10.xlsx. Następnie zmodyfikuj plik Tab9.xlsx zgodnie z poniższym wzorem i zapisz 

jako Tab11.xlsx. Uruchom makro podzial_imion. 

 

 

 

Zad. 22 

Otwórz nowy skoroszyt i rozpocznij rejestrowanie makra wprowadzanie. Naciśnij klawisze Ctrl+Home. 

Przytrzymując naciśnięty klawisz Shift, naciśnij dwa razy klawisz Strzałka w prawo. Wskaż menu 

Narzędzia główne->Scal i wyśrodkuj->Scal wszystkie. Wpisz w komórce A1 formułę =DZIŚ(). Naciśnij 

klawisze Enter i Strzałka w górę. Wskaż menu Narzędzia główne->Formatuj->Formatuj komórki->Data. 

Wybierz żądany format z listy i kliknij OK. Naciśnij dwa razy klawisz Strzałka w dół. 

 

Zad. 23 

Wprowadź powtarzający się element tekstowy (Canis Maior Helena Piątek, ul. Zwycięstwa 56, 72-500 

Międzyzdroje, NIP 986 020 09 50), potwierdzając klawiszem Enter na końcu każdego wiersza. Naciśnij 
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klawisz Strzałka w dół. Wskaz menu Widok->Zatrzymaj rejestrowanie. Usuń całą zawartość skoroszytu, 

rozdziel komórki A1-A3 i uruchom zapisane makro. Następnie zapisz skoroszyt jako Tab12.xlsx. 

 

Zad. 24 

Zmodyfikuj plik Tab11.xlsx zgodnie z poniższym wzorem: 

 

 

Zapisz plik jako Tab13.xlsx. Rozpocznij rejestrowanie makra puste_wiersze. Naciśnij klawisze 

Ctrl+Home. Wskaż menu Narzędzia główne->Wstaw->Wstaw kolumny arkusza. Naciśnij klawisze End, 

Strzałka w dół, Strzałka w prawo, End, Strzałka w górę. Następnie naciśnij klawisze Ctrl+Shift+Home, 

Shift+Strzałka w prawo, Ctrl+Shift+Strzałka w prawo. W ten sposób zaznaczysz cały obszar danych. 

 

Zad. 25 

Wskaż menu Narzędzia główne->Znajdź i zaznacz->Przejdź do -specjalnie. Zaznacz opcję Puste i kliknij 

OK, a puste wiersze zostaną zaznaczone szarym tłem. Wskaż menu Narzędzia główne->Usuń->Usuń 

komórki->Przesuń komórki do góry. Puste wiersze znikną. Naciśnij klawisze Ctrl+Home, po czym wskaż 

menu Narzędzia główne->Usuń->Usuń kolumny arkusza, aby usunąć wstawioną uprzednio kolumnę. 

Zatrzymaj rejestrowanie makra. 

 

Zad. 26 

Zmodyfikuj plik Tab13.xlsx zgodnie z poniższym wzorem i zapisz go jako plik Tab14.xlsx: 
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Uruchom wcześniej zapisane makro puste_wiersze. 


