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3 
Arkusze. Czym są 

i co możemy 
z nimi robić? 

Z nazwami arkusz i arkusz kalkulacyjny jest trochę zamieszania wyni-
kającego z historii rozwoju tej aplikacji. Spróbujmy te nazwy wyjaśnić 
i uporządkować. 

Wiele arkuszy w arkuszu 
Arkusze w arkuszu to jak „zawartość cukru w cukrze” w świetnej kome-
dii Stanisława Barei „Poszukiwany, poszukiwana”, ale tutaj pozorny brak 
logiki ma historyczne uzasadnienie. 

Dotychczas nie wyszliśmy poza jeden arkusz, czyli jedną wielką tabelę: 
zbiór komórek uporządkowanych w ponumerowane wiersze i oznaczone 
literami kolumny. Taką pojedynczą pokratkowaną tabelą był pierwszy 
arkusz kalkulacyjny, jaki zdobył popularność, Lotus 1-2-3 firmy Lotus 
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Software. Miał być pomocą dla księgowych, tabelą do wykonywania obli-
czeń i przedstawiania danych na wykresach. Nazwano ten produkt arku-
szem kalkulacyjnym i tak już zostało. 

Pierwszy Excel też był taką pojedynczą tabelą, ale apetyt rośnie w miarę 
jedzenia, więc przybywało funkcji i możliwości, aż zdecydowano, że jedna 
pokratkowana tabela to za mało, i pozwolono na tworzenie kolejnych, 
które razem „spięte” zapisywano w jednym pliku, który próbowano 
nazwać skoroszytem, ale nową nazwę wprowadzano niekonsekwent-
nie i stare określenie nie umarło; pozostał arkusz kalkulacyjny z „wpię-
tymi” weń arkuszami.  

Google przejęło i podtrzymało ten bałagan. Aby to jakoś uporządkować, 
skoroszyt, czyli twór złożony z kilku spiętych pojedynczych arkuszy, 
będziemy nazywać arkuszem kalkulacyjnym, a pojedynczy arkusz 
(kartkę w tym skoroszycie) po prostu arkuszem. 

Po kliknięciu ikony aplikacji Google  uruchamiamy aplikację Arkusze 
i przez kliknięcie ikony z kolorowym plusem  tworzymy Arkusz kalku-
lacyjny bez tytułu (rysunek 3.1)1.  

 
Rysunek 3.1. Aplikacja Arkusze tworzy nowy arkusz kalkulacyjny bez tytułu  

Wewnątrz niego mamy domyślnie utworzony Arkusz1 i możemy tworzyć 
następne: Arkusz2, Arkusz3… (rysunek 3.2). Mamy więc arkusze w arku-
szu kalkulacyjnym. Nie pozostaje nic innego, jak się do tych nazw przy-
zwyczaić.  

 
1 O nadawaniu i zmienianiu tytułu patrz rozdział 1., ćwiczenie 1. „Utworzenie 

i zapisanie pierwszego arkusza”. 
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Rysunek 3.2. 
Można dodać 
wiele arkuszy  

 

Tworzenie i nazywanie arkuszy 
Jak już wiesz z rozdziału 1., domyślną nazwę Arkusz kalkulacyjny bez 
tytułu można zmienić2. Tak samo można zmienić nazwy wewnętrznych 
arkuszy (zakładek) Arkusz1, Arkusz2…, o czym się przekonamy w ćwi-
czeniu 3.1. 

Utworzeniu każdego nowego arkusza towarzyszy pojawienie się jego 
zakładki. 

Ć W I C Z E N I E  

3.1 Zmiana nazwy arkusza 
 

Zmień nazwę Arkusz1 na styczeń. 

Rozwiązanie 1. 

1. Kliknięciem strzałki na zakładce arkusza w dolnym lewym rogu 
okna rozwiń listę poleceń i wybierz Zmień nazwę (rysunek 3.3). 

 
Rysunek 3.3. 
Zmiana nazwy 
arkusza 

 

 
2 Tamże. 
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2. Gdy nazwa na zakładce zostanie podświetlona, wpisz nową 
styczeń i naciśnij Enter. 

Rozwiązanie 2. 

1. Dwukrotnie kliknij na zakładce nazwę Arkusz1. 

2. Gdy zostanie podświetlona, wpisz nową i naciśnij Enter. 
 

Komentarz 

Na rysunku 3.3 nie wszystkie polecenia są aktywne: 

 Usuń — nie można usunąć jedynego arkusza, zawsze jeden 
musi pozostać; 

 Ukryj arkusz — nie można ukryć wszystkich arkuszy, musi 
pozostać przynajmniej jeden nieukryty;  

 Wyświetl komentarze — w nowym arkuszu nie ma żadnych 
komentarzy, więc nie ma co wyświetlać;  

 Przenieś w prawo (w lewo) — te polecenia zmieniają kolejność 
arkuszy i dla pojedynczego arkusza nie mają sensu. 

Ć W I C Z E N I E  

3.2 Tworzenie nowych arkuszy 
 

Sprawdź, jak są nazywane i w jakiej kolejności tworzone nowe arkusze. 

Rozwiązanie 

1. Jeżeli wykonałeś poprzednie ćwiczenie, masz jeden arkusz 
styczeń (rysunek 3.4); jeżeli tego nie zrobiłeś, widzisz standardowy 
Arkusz1. 

 
Rysunek 3.4. Nowemu arkuszowi jest zawsze nadawana nazwa standardowa 
niezależna od nazwy innych arkuszy. Nazwy są wyświetlane na zakładkach 
na dole okna 

2. Kliknij przycisk tworzenia nowego arkusza (rysunek 3.2). 
Zostanie utworzony Arkusz2 (rysunek 3.4). 
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3. Kliknij zakładkę arkusza styczeń, aby uczynić go arkuszem 
bieżącym, czyli aktywnym (rysunek 3.5). 

 
Rysunek 3.5. Kliknięcie zakładki uaktywniło arkusz 

4. Kliknij przycisk Dodaj arkusz (rysunek 3.4). Kolejny arkusz 
zostanie utworzony za arkuszem bieżącym (rysunek 3.6). 

 
Rysunek 3.6. Nowy arkusz ma w nazwie kolejny numer i jest tworzony zawsze 
za arkuszem bieżącym 

5. Kliknij przycisk Wszystkie arkusze (rysunek 3.6), aby wyświetlić 
listę wszystkich arkuszy z wyróżnionym arkuszem bieżącym. 

 

Działania na arkuszach 
Ć W I C Z E N I E  

3.3 Zmiana kolejności arkuszy 
 

Rozwiązanie 1. 

1. Przeciąganie myszą zakładek arkuszy. Przeciągnij myszą Arkusz2 
w lewo przed Arkusz3 lub Arkusz3 w prawo za Arkusz2. 

Rozwiązanie 2. 

2. Kliknięciem rozwiń menu Arkusz3 i wybierz polecenie Przenieś 
w prawo (rysunek 3.7) lub rozwiń menu Arkusz2 i wybierz 
polecenie Przenieś w lewo. 

Rezultatem będzie ustawienie arkuszy jak na rysunku 3.8. 
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Rysunek 3.7. Zmiana kolejności arkuszy 

 
Rysunek 3.8. Arkusze zostały uporządkowane 

 

Ć W I C Z E N I E  

3.4 Duplikowanie (powielanie) arkuszy 
 

Dopóki arkusze są puste, powielanie nie ma sensu. Po co powielać pu-
sty arkusz, o wiele prościej utworzyć nowy. Jeżeli jednak włożymy 
w arkusz nieco (lub sporo) pracy, nie warto jej bez potrzeby powtarzać, 
zwłaszcza gdy następny arkusz ma być podobny do istniejącego. Przy-
kładami arkuszy niewiele różniących się od siebie są np. zestawienia 
wydatków lub dochodów, które w kolejnych tygodniach, miesiącach czy 
kwartałach wyglądają zwykle tak samo.  

Na przykład w arkuszu pokazanym na rysunku 3.9 zestawienia za kolejne 
miesiące będą się różnić jedynie nazwą miesiąca w A1 i wielkością 
dochodów poszczególnych sklepów w zakresie B4:B6 (czyli w komórkach 
B4, B5 i B6). Jeżeli arkusz jest prawidłowo zrobiony, podsumowanie 
w komórce B7 zostanie wyliczone automatycznie, a wykres automatycz-
nie zaktualizowany. 

Rozwiązanie 

1. Rozwiń menu arkusza styczeń i wybierz polecenie Duplikuj. 

2. Do komórki A1 wpisz luty, a do komórek B4, B5 i B6 nowe dane. 
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Rysunek 3.9. Typowy arkusz, który należy duplikować zamiast budować od nowa 

Ć W I C Z E N I E  

3.5 Kopiowanie arkuszy (zakładek) do innych arkuszy 
kalkulacyjnych 

 

Dotychczas dodawane arkusze układały się obok siebie w tym samym 
arkuszu kalkulacyjnym. Możliwe jest ich kopiowanie poza bieżący arkusz 
kalkulacyjny.  

Rozwiązanie  

1. Z zakładki arkusza, który chcesz skopiować, rozwiń menu 
(rysunek 3.10). 

 
Rysunek 3.10. 
Arkusz możesz 
skopiować 
do nowego 
lub już istniejącego 
arkusza 
kalkulacyjnego 
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2. Wybierz polecenie.  

a) Kopiuj do/Nowy arkusz kalkulacyjny, 

b) Kopiuj do/Istniejący arkusz kalkulacyjny. 

Działanie polecenia z punktu a jest oczywiste — arkusz zostanie skopio-
wany do nowego arkusza kalkulacyjnego. Polecenie z punktu b spowo-
duje otwarcie okna dialogowego dającego dostęp do wszystkich Twoich 
arkuszy kalkulacyjnych. Wystarczy kliknięciem zaznaczyć jeden arkusz 
i zatwierdzić wybór kliknięciem przycisku Wybierz. 
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