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1. UZyciE aPLIKACH
1.1. PRACA Z ARKUSZAMI KALKULACYJNYMI

g Program Microsoft Office Excel 2007 umozliwia uzytkownikowi zarzadzanie, przegladanie, filtrowanie i sortowanie
duzych ilosci danych, ktére mieszcza sig w ok. milionie wierszy i 16 tysigcach kolumn w jednym arkuszu. Siatka programu liczy
dokfadnie 1 048 576 wierszy i 16 384 kolumny, a liczba mozliwych do utworzenia odwotan dla jednej komorki jest ograniczona
jedynie przez pojemno$¢ dostepnej pamieci komputerowe.

Microsoft Office Excel 2007 skutecznie wspomaga proces prowadzenia obliczen, dzieki mozliwosci tworzenia formut matema-
tycznych, relacji pomiedzy komérkami oraz graficznej interpretaciji danych na wykresach. Na kazdym etapie pracy z danymi uzyt-
kownik moze skorzysta¢ z zestawu intuicyjnych narzedzi, ktore utatwiajg przeprowadzenie petnej analizy zawartosci arkusza.

Gtownym elementem programu jest wstazka, na ktorej umieszczono wszystkie narzedzia wspomagajace prace z danymi.
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Rysunek 1. Wstgzka programu Microsoft Office Excel 2007

Ponizej wstazki znajduje sie obszar roboczy, ktdry stuzy do wprowadzania danych oraz prowadzenia obliczen.
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Rysunek 2. Budowa arkusza kalkulacyjnego

W lekcji nr 1 na ekranie 2 przedstawiono podstawowe informacje na temat przeznaczenia i mozliwo$ci wykorzystania arkusza
kalkulacyjnego w codziennej pracy.
Opis funkcjonalnosci umieszczonych na wstazce znajduje sie w lekcji nr 1 na ekran 5.
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1.1.1. OTWI)ERANIE, ZAMYKANIE APLIKACII. OTWIERANIE, ZAMYKANIE SKOROSZYTOW (SKtADAJACYCH SIE Z WIELU ARKUSZY KALKULACY)=
NYCH

Eg Plik utworzony za pomoca programu Microsoft Office Excel 2007 nosi nazwe zeszytu lub skoroszytu. Kazdy zeszyt
zawiera kilka arkuszy, ktore majg posta¢ zaktadek widocznych w lewym dolnym rogu okna programu. Arkusze sg zbudowane
z komorek, ktore tworzg wiersze i kolumny. To wiasnie do tych komérek wprowadza sie formuty oraz dane tekstowe i liczbowe.
Po uruchomieniu aplikacji zawsze otwiera sie pusty skoroszyt, ktory zawiera gotowe do wypetnienia arkusze kalkulacyjne.
Sposoby otwierania i zamykania aplikacji zostaty szczegdtowo przedstawione w lekcji nr 1 na ekranach 3 i 4.

Proces otwierania skoroszytu przedstawiono w lekcji nr 1 na ekranie 6.

Zamykanie aplikacji oraz skoroszytow zaprezentowano w lekcji nr 1 na ekranie 13.

CZY WIESZ, ZE?

Otwarcia istniejacego juz skoroszytu mozna réwniez dokonac¢ korzystajac ze skrétu klawiaturowego Ctrl+0, a nastepnie wskazu-
jac lokalizacje pliku do uruchomienia.

CZY WIESZ, ZE?

Uruchomienie nowego, pustego skoroszytu mozna przeprowadzi¢ takze korzystajac ze skrétu klawiaturowego Ctrl+N.

n PAMIETAJ!

Skrot klawiaturowy Lewy Alt+F4 moze okazac sie pomocny, gdy uzytkownik bedzie chciat w szybki sposob zamkng¢ skoroszyt.

1.1.2. TWORZENIE NOWEGO SKOROSZYTU WED£UG DOMYSLNEGO WZORCA (SZABLONU)

Aby przyspieszy¢ proces tworzenia nowego dokumentu, mozna wykorzystac istniejacy juz wzorzec (szablon) i potem na
jego podstawie, dostosowujgc wyglad i tres¢ do indywidualnych potrzeb, przeprowadzi¢ obliczenia.

Jesli na przyktad zadaniem uzytkownika jest obliczenie amortyzaciji pozyczki kredytowej, szablony MS Office mogg by¢ w tym
bardzo pomocne. Kolejne czynno$ci zmierzajace do uzycia szablonu wygladajg nastepujaco:

+ po uruchomieniu programu Microsoft Office Excel 2007 nalezy wybra¢ opcje Nowy, dostepng po kliknigciu Przycisku
pakietu Office;
+ nalezy klikng¢ opcje Zainstalowane szablony i wybra¢ z listy szablon 0 nazwie Amortyzacja pozyczki.
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Rysunek 3. Tworzenie nowego skoroszytu z wykorzystaniem szablonu

Do dyspozycji uzytkownika sg réwniez szablony dostepne na stronie internetowej producenta programu. Po wybraniu dziatu
Microsoft Office Online uzytkownik moze przeglada¢ zawarto$¢ internetowych katalogéw, ktére zawierajq réznorodne szablony
udostepnione uzytkownikom programu Microsoft Office Excel.

1.1.3. ZAPISYWANIE SKOROSZYTU NA DYSKU W OKRESLONEJ LOKALIZAC)I. ZAPISYWANIE SKOROSZYTU POD INNA NAZWA

Eg Zapisywanie skoroszytu na dysku w okre$lonej lokalizacji zostato omoéwione w lekcji nr 1 na ekranie 13, a w przypadku
zapisywania dokumentu pod inng nazwg mozna wykorzysta¢ wiadomo$ci zawarte na ekranie nr 9 tej samej lekcji.

CZY WIESZ, ZE?

Dokumentu mozna réwniez zapisa¢ przy uzyciu skrotu klawiaturowego Ctrl+S.

CZY WIESZ, ZE?

Uzytkownicy programu Microsoft Office Excel 2007 majq takze mozliwo$¢ zapisywania dokumentéw na dysku sieciowym,
udostepnionym za posrednictwem ustugi Office Live. Aby z niej skorzysta¢, nalezy posiada¢ konto utworzone za pomocg ustugi
Windows Live — mozna je zatozy¢ na stronie internetowej producenta programu. W przypadku, gdy uzytkownik posiada juz takie
konto, powinien tylko klikng¢ Przycisk pakietu Office i wybrac opcje Zapisz w ustudze Office Live. Po uzyskaniu potaczenia
z serwerem, utworzone dokumenty zostang zapisywane na specjalnym koncie internetowym, a dostep do nich bgdzie mozliwy
za po$rednictwem sieci Internet.

1.1.4. ZaPISYWANIE SKOROSZYTU JAKO PLIKU TYPU: SZABLON, PLIK TEKSTOWY, Z OKRESLONYM ROZSZERZENIEM, WERSJA

ﬂ Uzytkownicy, ktorzy posiadajq inng, starsza wersje programu Microsoft Office Excel nie mogg odczytywaé dokumentéw
zapisanych w wersji 2007. Aby w takiej sytuacji odczytanie dokumentéw byto jednak mozliwe, biezacy skoroszyt mozna zapisa¢
w formacie wiasciwym dla wcze$niejszej wersji programu. W tym celu nalezy:

+ klikng¢ Przycisk pakietu Office,
*+ wybra¢ polecenie Zapisz jako,
* wybra¢ opcje Skoroszyt programu Excel 97-2003.




Istnieje takze mozliwo$¢ zapisania jedynie zaznaczonego fragmentu skoroszytu (tzw. uktadu roboczego). W tym celu
nalezy zaznaczy¢ fragment arkusza, a nastepnie na karcie Widok, w grupie Okno, klikna¢ opcje Zapisz obszar roboczy. Utwo-
rzony w ten sposob dokument bedzie posiadat rozszerzenie .xlw.
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Rysunek 4. Zapisywanie obszaru roboczego

a Proces zapisywania skoroszytu w innym formacie zostat przedstawiony w lekcji nr 1 na ekranach 10 11.

CZY WIESZ, ZE?

Dziafanie skoroszytu mozna zoptymalizowa¢ pod katem szybkiego tadowania danych i ich zapisywania. W tym celu nalezy zapi-
sac plik jako Skoroszyt binarny.

g \
@1 = R y - Zeszytl - Microsoft Excel

Zapisz kopie dokumentu
) e -

ﬁ'__ Skoroszyt programu Excel
i

Zapisz skoroszyt w domysinym formacie pliku.

~
7 Otworz
ﬁ‘__ Sk vt p Excel z makr
I I Zapisz Zapisz skoroszyt w formacie pliku opartym na kodzie XMLz
- obstuga makr,
= . Skoroszyt binarny programu Excel
Zapisz jako | » = : : TR
= mmean| Zapisz skoroszyt w formacie pliku
pod katem szybki k iai i

Zapisz kopie skoroszytu w formacie w petni zgodnym z programem

Ty -
7 Otwdrz w ustudze Office Live » Skoroszyt programu Excel 97-2003
EHl
Excel 97-2003.

H Zapisz w ustudze Office Live »
3 Znajdi dodatki dla innych formatéw plikéw

@] Drukuj » I—! Inne formaty

Otworz okno dialogowe Zapisywanie jako i wybierz spoirdd

wszystkich mozliwych typow plikdw.
@ Przygotuj 3

[ |§j Opcje programu Excel ] [X Zakongz program Excel

Rysunek 5. Tworzenie skoroszytu binarnego

CZY WIESZ, ZE?

Istnieje specjalny dodatek, ktory uzytkownik moze zainstalowac¢ w programie Microsoft Office Excel 2003 i w ten sposéb umoz-
liwi¢ bezposrednie odczytywanie plikéw zapisanych w wersji Office 2007. Po instalacji tego sktadnika wszystkie pliki o rozszerze-
niu .docx bedg konwertowane do pliku .doc — czyli wtasciwego dla wersji Microsoft Office 2003.
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1.1.5. PORUSZANIE SIE POMIEDZY OTWARTYMI SKOROSZYTAMI

Mozliwosci programu Microsoft Office Excel 2007 pozwalaja na prace z wieloma skoroszytami jednoczesnie. Do zarza-
dzania otwartymi dokumentami stuzy grupa Okno, ktdra znajduje sie na karcie Widok.
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i) _ Ukryj _1“ Przewijanie synchroniczne :E‘
Mowe Rozmieié Zablokuj ) ; ; Zapisz obszar Przetacz
okno wszystko okienka~ L] Odkryj | 014 Resetuj potozenie okna roboczy  okna~
\_ Okno )

Rysunek 6. Grupa Okno na karcie Widok

Zaktadka ta zawiera nastepujace elementy:

Nowe okno, element umozliwiajacy otwarcie nowego okna z widokiem biezacego dokumentu: =,

Rozmie$é wszystko, umozliwia rozmieszczenie na ekranie wszystkich otwartych okien, w uktadzie obok sigbie: =,
Zablokuj okienka, umozliwia zablokowanie jedynie czesci arkusza, np. gornego wiersza lub/ i pierwszej kolumny: =,
Podziel, umozliwia podzielenie okna na wiele okienek z widokami wielu arkuszy: = Fed=e |

Odkryj okno, pozwala na odkrycie wszystkich okien ukrytych przy pomocy funkcji Ukryj okno: —/=# |

Wyswietl obok siebie, umozliwia wySwietlenie obok siebie dwdch, réznych dokumentdw; et sar s

Przewijanie synchroniczne, pozwala na zsynchronizowane przewijanie dwoch dokumentow; aby uaktywnic¢ ikonke, nale-
zy najpierw wiaczy¢ opcje Wyswietl obok siebie: -~ == smcenicns

Resetuj potozenie okna, umoZliwia zresetowanie potozenia w jakim znajdujg sig otwarte dokumenty: = ez sing
Przetacz okna, umozliwia przetaczenie otwartego okna: .

Na rysunku nr 7 przedstawiono przyktad zablokowania pierwszego wiersza.

|.rl:‘.n = R s Zeszytl - Microsoft Excel _ = x)
- Marzedzia glowne  Wstawianie  Ukfadstrony  Formuly  Dane  Recenzja Widok ® - o x
— \EI U Podglad podziatu stron Linijka V| Pasek formuly Q h E E =1 Podziel | 1) Wyéwietl obok siebie ‘ — E§ =
I L'% | 15| Widoki niestand.... | Linie siatki V| Nagtowki o =% Fi—‘ ™ Ukryj | .3} Przewijanie synchroniczne TH =
.......... ¥| Uktad Powigkszenie 100% Powigkszdo | Nowe Rozmies¢ Zablokuj Zapisz obszar Przelz || Makra
strany (3l Petny ekran Pasek kamunik, zammacenia || okno wszystko okienka= 1 Odknyj | 214 Resetuj potozenie okna roboczy  okna+ | -
Widoki skoroszytu Pokazywanie/ukrywanie Powiekszenie Okno Makra
A50 - £ ¥
1 Zablokowany pierwszy wiersz

Rysunek 7. Blokowanie pierwszego wiersza

CZY WIESZ, ZE?

Przetaczanie pomiedzy otwartymi dokumentami jest mozliwe takze przy uzyciu klawiszy Alt+Tab. Wystarczy najpierw nacisnac¢
przycisk Alt i, nie zwalniajac go, uzywac klawisza Tab, aby przemieszczac si¢ do kolejnych otwartych okien.




1.2.  UDOSKONALANIE JAKOSCI | WYDAJNOSCI PRACY

1.2.1. Ustawienie PODSTAWOWYCH OPCJI/ PREFERENCII W APLIKACJI: NAZWA UZYTKOWNIKA, DOMYSLNY FOLDER DO OPERACJI ZAPISY=
WANIA, OTWIERANIA PLIKOW

Mozliwosci programu Microsoft Office Excel 2007 pozwalajg na spersonalizowanie ustawien, czyli m.in. ustalenie na-
zwy uzytkownika czy tez okreslenie lokalizacji folderu domys$inego i miejsca zapisu dokumentéw. Dostep do tych funkcji uzyskuje
sie poprzez klikanie kolejno:

* przycisku Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep:

+ opcji Wiecej polecen.

Uruchomione w ten sposob okienko Opcje programu Excel pozwala na zdefiniowanie ustawient podstawowych preferencji
uzytkownika aplikacji.

@ 0
Opcje programu Excel
~ Popularne — ? Wi . ey -
Zmienianie najbardzie] popularnych opcji programu Excel
Farmuky
Sprawdzanie Najczesciej uzywane opdje w pracy z programem Excel
Zapisywanie Pokai minipasek narzedzi przy zaznaczaniu (i

Wiagz podglad na zywo (i)

faawansowane |:| Pokaz karte Deweloper na Wstazee (0
Dostosowywanie Schemat kolordw: Miebieski |Z|
Dodatki Styl etykietek ekranowych: | Pokaz opisy funkeji w etykietkach ekranowych EI
Centrum zaufania Utwérz listy do uzycia podczas sortowania i w sekwengjach wypetniania: [ Edytuj listy niestandardowe..,
Zasoby R
Podczas tworzenia nowych skoroszytow

Uzyj tej czcionki: Czcionka tekstu podstawowego El

Rozmiar czcionki: 11 El

Widok domyslny dla nowych arkuszy: | Widok normalny E

Dotacz nastepujaca liczbe arkuszy: 3 2

Personalizowanie kopii pakietu Microsoft Office

Mazwa uzytkownika: userl

Wybierz jezyki, ktarych cheesz uzywad w pakiecie Microsoft Office: Ustawienia jezyka...

Rysunek 8. Personalizowanie ustawien uzytkownika
W kolumnie po lewej stronie okna znajduja sie zaktadki, ktére umozliwiajg spersonalizowanie rozmaitych opcji i narzedzi progra-
mu:

* Popularne — nazwa uzytkownika, inicjaty, jezyk domysiny,
* Formufy — opcje obliczania, praca z formutami, sprawdzanie bteddw, reguty sprawdzania btedow,
* Sprawdzanie — opcje autokorekty, opcje sprawdzania pisowni i gramatyki,

-




» Zapisywanie — domysIny format pliku, lokalizacja, autoodzyskiwanie, lokalizacja kopii roboczych,

+ Zaawansowane — opcje edycji, wycinanie kopiowanie, wklejanie, przekazywanie zawartosci dokumentu, wy$wietlanie,
* Dostosowywanie — dostosowywanie paska narzedzi i skrotéw klawiaturowych,

* Dodatki — zarzadzanie dodatkami,

* Centrum zaufania - definiowanie zasad zabezpieczen,

» Zasoby - aktualizacje, diagnostyka, aktualizacje.

f )
Opcje pregramu Excel -
Popul _ ) ) )
opuiame H Dostosowywanie sposobu zapisywania skoroszytow
Formuty
sprawdzanie Zapisywanie skoroszytow

" Zapisywanie - Zapisz pliki w nastepujacym farmacie: | Skoroszyt programu Excel |Z|
Zaawansowane Zapisz informacgje Autoodzyskiwania co min

Dostosowywanie Lokalizacja pliku Autoodzyskiwania: ChldsersiuserAppDatatRoaming \Micrasoft\Excel,
. Domyilna lokalizacia pliku: Chilsershuser,Documents

Dodatki

Centrum zaufania Wyjatki Autoodzyskiwania dla: [r;' Zeszytl IZI

Zasoby [7] wiytaez Autoodayskiwanie tylko dla tego skoroszytu

Opcje edygi w trybie offline dla plikéw serwera zarzadzania dokumentami

Zapisz wyewidencjonowane pliki w: (i}
@ Lokalizacja serwerowych kopii raboczych na tym komputerze
) senwer sieci web

Lokalizacja serwerowych kopii roboczych: | Ch\Users\user\Documents\Wersje robocze SharePaint', Przegladaj...

Zachowywanie wygladu skoroszytu

Okreil kolory, ktare beda wyiwietlane w poprzedniej wersji programu Excel: ()

[ ok || Anuw

Rysunek 9. Widok karty Zapisywanie — ustawianie domysinej lokalizacji pliku

Okreslenie przedstawionych wyzej preferenciji pozwoli uzytkownikowi na dostosowanie pracy aplikacji do jego indywidualnych
oczekiwan. Praca ze spersonalizowang w ten sposéb aplikacjg umozliwia petng kontrole nad wy$wietlanymi na ekranie elemen-
tami, jednak poczatkujacym uzytkownikom programu zaleca sie raczej pozostawienie ustawieh domysinych.




1.2.2. WYKORZYSTANIE FUNKCJI Pomoc

Jesli podczas pracy z programem Microsoft Office Excel 2007 uzytkownik napotka jakiekolwiek problemy zwigzane
z obstugq aplikacji, moze on samodzielnie wyszuka¢ sposobu na ich rozwigzanie. Do tego celu stuzy bardzo przydatna funkcja
0 nazwie Pomoc. Dostep do niej uzyskuije sie poprzez klikniecie ikonki: @, dostepnej w prawym gérnym rogu ekranu. Réwniez
uzycie klawisza funkcyjnego F1 powoduje uruchomienie tego narzedzia.

) Excel —Pomoc - = x
(3005 @R B AME @ =
X e =
| * B2 Wyszukaj -
§ -
Przegladaj Pomoc programu Excel
Co nowego Uzyskiwanie pomocy
Instalowanie Aktywowanie programu Excel 1
Dostosowywanie Ulatwienia dostepu
Konwersja plikdw i zgodnosc Zarzgdzanie skoroszytami
Arkusze i tabele programu Excel —  Formuty i nazwy — informacie
informacie podstawowe podstawawe
. . Filtrowanie, sortowanie i
Kompendium furkcji warunkowe formatowanie danych
Surnowanie, konsolidowanie i T I
tworzenie konspektu danych Sprawdzanie poprawnosd danych
— Raporty tabel przestawnych i
Importowanie danych e
Analiza symuladi Praca z jezykiem %ML
Wykresy Zabezpieczenia i prywatnosc
Makra Program Excel a sie¢ Web
—— [ YT
Rysunek 10. Pomoc programu MS Office 2007
Okno Pomoc zawiera nastepujace elementy:
+ Pasek narzedziowy: © = @@ 4 GA @« =, ktéry skupia przyciski utatwiajace nawigacje po

zawarto$ci Pomocy:.

- Wstecz, Dalej: ©

- Zatrzymaj, Od$wiez: >

- Strona gféwna; &,

- Drukuj. &,

— Zmien rozmiar czcionki:

- Pokaz spis tresci:

- Wyswietl na wierzchu: “

— Opcje paska narzedzi, umozliwiajace dodawanie lub usuwanie przyciskéw do paska narzedzi: =.

* Okienko: - 2wk - ktGre umozliwia wprowadzenie pytania i okreslenie tresci, ktore majg zostaé
wy$wietlone. Po rozwinieciu pola Wyszukaj uzytkownik moze wybraé¢ rodzaj informacii, ktére majg zostac znalezione oraz
miejsce (Internet lub zawarto$¢ komputera) ich poszukiwania.

-



2 Wyszukaj -| )
@  Zawartoicz witryny Office Online

Excel — wszystkie informacje
Excel — pomoc

Excel — szablony

Excel — szkolenia

Q Zawartosc z tego komputera
«"  Excel — pomoec

Dokumentacja dewelopera

Rysunek 11. Rozwinigta lista opcji wyszukiwania

Jesli uzytkownik jest podtaczony do Internetu, moze od razu przejs¢ do trybu online, aby przegladac lub wyszukiwac wszystkie
tematy pomocy dostepne w sieci.

1.2.3. POWIEKSZANIE WIDOKU, WYBOR SPOSOBU WYSWIETLANIA ARKUSZA

g Do powigkszania widoku okna programu uzywa sie opcji Powiekszenie, dostepnej w grupie Powiekszenie na karcie
Widok. Po Kliknieciu tej ikony na ekranie pojawi sie lista domysinych mozliwosci powiekszenia widoku.
Inne opcje dostepne w grupie Powiekszenie to:

+ powiekszenie widoku arkusza do 100% normalnego rozmiaru,
+ powiekszenie widoku arkusza do zaznaczenia.

Powiekszenie 100% Powieksz do
zZaznaczenia

\_ Powickszenie )

Rysunek 12. Grupa Powiekszenie na karcie Widok

Przy wyborze sposobu wy$wietlania arkusza mozna wykorzystac grupe Widoki skoroszytu na karcie Widok.

L% | Podglad podziatu stmn\
F k| 15| Widoki niestand....
MNormalny| Uktad

strony = Petny ekran

‘Widoki skoroszytu )

Rysunek 13. Wyb6r sposobu wyswietlania arkusza

Klikniecie wiasciwej ikony umieszczonej w tej grupie spowoduje zmiane sposobu wy$wietlania arkuszy, ktére wchodzg w sktad
skoroszytu.

Eg W lekcji nr 1 na ekranie 5, przy omawianiu poszczegoinych kart znajdujacych sie na wstazce, przedstawiono réwniez
sposoby powiekszania widoku arkusza. To samo zagadnienie zaprezentowano tez w lekcji nr 4 na ekranie 9.

n PAMIETAJ!

Powiekszenia widoku strony mozna réwniez dokona¢ za pomocg suwaka widocznego w prawym dolnym rogu ekranu:




1.2.4. \YSWIETLANIE, UKRYWANIE PASKOW NARZEDZI. ODTWORZENIE, MINIMALIZACJA WSTAZKI

Wstazka programu Microsoft Office Excel 2007 zawiera karty, na ktorych mieszczq si¢ polecenia uporzadkowane
w logiczne grupy, a kazda karta odpowiada za okre$lony rodzaj operacji. Uzytkownik programu nie ma mozliwo$ci samodzielnego
usuniecia wstazki lub jej zastapienia paskami narzedziowymi z poprzedniej wersji programu Microsoft Office Excel. Wstazke
moze jedynie zminimalizowac i wywotywac¢ polecenia tylko w razie konieczno$ci.

Aby zminimalizowa¢ wstazke, nalezy klikng¢ przycisk Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep, a nastepnie wybra¢ opcje Mi-
nimalizuj wstazke.

ﬁ )

Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep

Mowy
Otwdérz

|z| Zapisz
Wiadomosé e-mail
Szybkie drukowanie
Podglad wydruku
Pisownia

|V | cotnij

|v’| Wykaonaj ponownie
Sortuj rosnaco
Sortuj malejaca
Wiecej polecen...

Pokaz ponizej Wstazki

Minimalizuj Wstazke

Rysunek 14. Minimalizowanie wstqzki

Zawarto$¢ wstazki zostanie ukryta, dzieki czemu powiekszy sie obszar wy$wietlanego dokumentu. Innym sposobem na zminima-
lizowanie tego elementu jest dwukrotne kliknigcie aktywnej karty lub nacisniecie kombinacji klawiszy Ctrl+F1.

2. Komoérki

2.1. WPROWADZANIE, ZAZNACZANIE

2.1.1. ZrozumiENIE FAKTU, IZ POJEDYNCZA KOMORKA W ARKUSZU KALKULACYJNYM POWINNA ZAWIERAC TYLKO POJEDYNCZA DANA (NP.
IMIE W JEDNEJ KOMORCE, NAZWISKO W SASIEDNIE) KOMORCE)

W arkuszu kalkulacyjnym moga sie znajdowaé dane réznego typu. Dzigki mozliwosciom programu uzytkownik jest w sta-
nie wzbogaci¢ obliczenia komentarzami lub tez na przyktad opisa¢ je za pomocg daty wykonania. Co wigcej, istnieje takze
mozliwo$¢ rozpoznawania tresci wprowadzonych do arkusza i zakwalifikowania ich np. jako liczby, daty, tekstu lub tez formuty
obliczeniowej. Jest to bardzo wazna cecha z punktu widzenia prowadzonych obliczen i dlatego nalezy zwraca¢ uwage na to, aby
nie taczy¢ w jednej komérce danych réznego typu.

Ponizej zaprezentowano przyktad prawidtowego i nieprawidtowego wprowadzania danych do arkusza kalkulacyjnego.

Jan Nowak ur. 01-01-2005 lat5 | Imie Nazwisko urodzony  wiek

_ ) L Jan Nowak 01-01-2005 5)

Rysunek 15. Przyktad btednego (po lewej stronie) i prawidtowego (po prawej stronie) wprowadzania danych do arkusza

-




Przedstawiony wyzej przyktad ilustruje dwa najcze$ciej popetniane btedy — umieszczanie kilku opiséw oraz wprowadzanie danych
réznego typu do jednej komorki. Pierwszy z bleddw uniemozliwia np. sortowanie komérek wedtug nazwisk, gdyz pierwsze zostato
wprowadzone imig i to wtasnie imiona bedg podstawa sortowania. Drugi bigd uniemozliwia prowadzenie obliczen (w przypadku
wieku) oraz np. uzycie automatycznej zmiany daty.

Po rozdzieleniu danych program automatycznie rozpozna ich rodzaj i w odpowiedni sposob rozmiesci je w komérce: teksty zosta-
ng wyréwnywane do lewej krawedzi komaorki, natomiast liczby do prawej krawedzi.

n PAMIETAJ!

Arkusz kalkulacyjny zapamietuje formaty liczbowe, jakie zostaty zastosowane w konkretnych komérkach. Oznacza to, ze nawet
po usunieciu danych i wprowadzeniu kolejnej wartosci program automatycznie zamieni jej format na taki, jaki zastosowano
wczesniej w komarce.

2.1.2. STOSOWANIE DOBRYCH PRAKTYK W TWORZENIU LIST: UNIKANIE PUSTYCH WIERSZY | KOLUMN W th)WNEJ CZ§§CI LISTY, WSTA=
WIANIE PUSTYCH WIERSZY W MIEJSCU POPRZEDZAJACYM PODSUMOWANIE WIERSZY, UPEWNIENIE SIE, ZE KOMORKI OBRAMOWUIJA=
CE LISTE SA PUSTE

- Przy tworzeniu dokumentéw z danymi nalezy pamieta¢ o kilku charakterystycznych cechach arkusza kalkulacyjnego:

+ tre$c¢, ktora wySwietla sie na tle komarki, nie zawsze jest taka sama jak tre$¢ wySwietlana na pasku formuty,

+ do oddzielania czesci dziesietnych od catkowitych w liczbach stosuje sie przecinek — gdy uzyje sie kropki, dane bedg
traktowane jak tekst,

+ dane tekstowe sg wyréwnywane do lewej krawedzi komérki, liczby do prawej, a dane logiczne do Srodka komérki i sg zaw-
sze automatyczne pisane wielkimi literami (PRAWDA, FALSZ),

* nie mozna wykonywa¢ zadnych operacji na komarce w trakcie jej edyciji,

* pojawienie sie znakow ##HH# oznacza, ze liczba nie miesci sie w komorce; aby jg pokazac, nalezy zwigkszy¢ rozmiar
komorki,

* przy tworzeniu list z danymi nalezy unika¢ pozostawiania pustych wierszy i kolumn w gtéwnej czesci listy — ma to szc-
zegbIne znaczenie, gdy dane bedg podlegaty dalszej modyfikacji, np. sortowaniu, tworzeniu tabel przestawnych itp.,

+w arkuszu kalkulacyjnym znajduje sie duza liczba wbudowanych funkcji. Zaleca sie, aby oddziela¢ wyniki obliczer od dan-
ych wykorzystywanych w obliczeniach. Zastosowanie pustego wiersza w miejscu poprzedzajacym podsumowanie danych
oraz zostawienie obramowania danych w postaci pustych komdrek pomaga w prowadzeniu obliczen i w fatwiejszym mody-
fikowaniu formut obliczeniowych oraz danych.




2.1.3. WPROWADZENIE LICZBY, DATY, TEKSTU DO KOMORKI

Wprowadzanie danych do komérek zwigzane jest z nadawaniem im przez program odpowiedniego formatu. W momen-
cie wprowadzania danych do komorek domysinym formatem jest tzw. format ogéiny, jednak w kazdej chwili mozna go zmienic¢ na
zgodny z przeznaczeniem.

W celu zmiany formatu danych nalezy najpierw zaznaczy¢ odpowiednig komorke lub zakres komérek, a nastepnie na karcie
Narzedzie gtdwne, w grupie Liczba, rozwinac liste skupiajaca rozmaite formaty liczb.

— 5

ABC i
123 Bez okreslonego formatu

Liczbowe
E Walutowe
Ksiegowe
Data krotka

Data diuga

Procentowe
Utamkowe

Naukowe

Tekstowe

Wigcej formatdw liczb...

Rysunek 16. Okre$lanie formatu danych

g Zmiana zawartosci komorek oraz ich edytowanie oméwiono w lekcji nr 3 na ekranie 2.

n PAMIETAJ!

Juz po wpisaniu pierwszych znakow tekstu wprowadzanego do komérki program Microsoft Office Excel sprawdza, czy wpisy-
wana wartos¢ nie pojawita sie wczesniej w arkuszu. Jesli poczatkowe litery wyrazu zgadzajg sie z zawarto$cig innej komorki ar-
kusza, program sam podpowie uzytkownikowi odpowiedni tekst lub warto$¢. Aby zatwierdzi¢ zasugerowany w ten sposob wybdr,
mozna uzy¢ przycisku Enter lub tez kontynuowac pisanie, az do uzyskania innej podpowiedzi.




2.1.4. Zaznaczeni KOMORKI, BLOKU SASIEDNICH KOMOREK, BLOKU DOWOLNYCH KOMOREK, CALEGO ARKUSZA

Praca z tekstem bardzo czesto wymaga modyfikacji jego tresci. Przed wprowadzeniem jakiejkolwiek zmiany w tek$cie
nalezy najpierw zaznaczy¢ ten fragment, ktory ma by¢ zmieniony lub przeniesiony w inne miejsce.

Najczesciej do zaznaczania tekstu wykorzystuje sie mysz komputerowg, ale istniejg rowniez inne sposoby wykonania tej czyn-
nosci:
+ zwykorzystaniem klawisza funkcyjnego F8 — po zaznaczeniu jednej komorki nalezy nacisng¢ klawisz F8 i jednym kliknieciem
wskaza¢ koniec obszaru, ktdry ma zosta¢ zaznaczony,

( |A B c D )\
1
5 L.p. Nazwa Cena
3 1)Jednostka centralna 2 300,00 zt
4 2 Monitor 24" 1 515,00 z
5 3 Klawiatura i mysz 299,00 =zt
6 4 Drukarka 569,00 zt
7 5 Windows Vista 599,00 zt
8 6 Microsoft Office 2007 ( 1 200,00 zﬂ_
9

10 RAZEM 6 482,00 zt)

Rysunek 17. Zaznaczanie komérek z wykorzystanie klawisz funkcyjnego F8 — na czerwono pierwsza komorka, na
niebiesko koniec obszaru zaznaczania

+ z wykorzystaniem klawisza Shift — po zaznaczeniu jednej komdrki nalezy trzyma¢ naciéniety klawisz Shift i za pomoca
strzatek powigksza¢ obszar zaznaczenia,

+ z wykorzystaniem klawisza Ctrl — trzymajac naciéniety klawisz Ctrl wskazywa¢ myszka pojedyncze komorki lub bloki
komorek do zaznaczenia,

(A B c D )
1
5 L.p. Nazwa Cena
3 1 Jednostka centralna 2 300,00 zt
4 2 Monitor 24" 1 515,00 z
3 3 Klawiatura i mysz 299,00 zt
6 4 Drukarka 569,00 zt
7 5 Windows Vista 599,00 zt
8 6 Microsoft Office 2007 1 200,00 zt
9

10 RAZEM 6 482,00 )

Rysunek 18. Zaznaczanie wybranych komérek z wykorzystaniem klawisza Ctrl

* przy uzyciu skrotu Ctrl+Shift+8 — nalezy umiesci¢ kursor w dowolnym wierszu lub kolumnie z danymi, a nastepnie nacisna¢
kombinacje klawiszy Ctrl+Shift+8, w wyniku czego caty wiersz lub kolumna zostang zaznaczone; je$li wiersz lub kolumna
sgsiaduje z innym wierszem lub kolumng, to wszystkie stykajace sie ze sobg dane takze ulegng zaznaczeniu,




(A B o] D E F \
1
5 L.p. Nazwa Cena
3 1 Jednostka centralna 2 300,00 zt 1 150,00 z
4 2 Monitor 24" 1 515,00 zt 757,00 zt
5 3 Klawiatura i mysz 299,00 z 149,50 zt
6 4 Drukarka 569,00 z 284 50 z
7 5 Windows Vista 599,00 zt 299,50 zt
8 6 Microsoft Office 2007 1 200,00 zt 600,00 z
9

10 RAZEM 6 482,00 zt )

Rysunek 19. Zaznaczenie bloku danych za pomocq klawiszy Ctrl+Shift+8

* przy uzyciu skrotu Ctrl+Shift+Home - zaznaczony zostanie obszar od aktywnej komdrki do komorki A1 — w przedstawio-
nym nizej przyktadzie aktywng komorka byta komérka C7,

c7 - f=| Windows Vista )
A B & D
1
5 L.p. Nazwa Cena
5 1 Jednostka centralna 2 300,00 z
4 2 Monitor 24" 1 515,00 z
5 3 Klawiatura i mysz 299,00 zt
6 4 Drukarka 569,00 zt
7 5 Windows Vista 599,00 zt
8 6 Microsoft Office 2007 1 200,00 z
9
10 RAZEM 6 482,00 i)

Rysunek 20. Zaznaczenie obszaru komorek

* przy uzyciu skrétu Ctrl+Shift+End — zaznaczony zostanie obszar od aktywnej komorki do ostatniej komorki, ktéra byta
uzywana w obliczeniach w arkuszu; w ponizszym przyktadzie aktywng komaérka byta C8.

C8 - | Microsoft Office 2007 )
A B C D

1
5 L.p. Nazwa Cena
3 1 Jednostka centralna 2 300,00 zt
4 2 Monitor 24" 1515,00 z
5] 3 Klawiatura i mysz 299,00 =zt
6 4 Drukarka 569,00 zt
7 5 Windows Vista 599,00 zt
8 6|Microsoft Office 2007 1 200,00 zt
9

k1 0 RAZEM 6 482,00 z!y

Rysunek 21. Zaznaczanie obszaru komorek

Anulowanie zaznaczania bloku kolumnowego odbywa sie poprzez nacisniecie klawisza Esc lub tez przez klikniecie myszkq
dowolnego miejsca w dokumencie.

Eg W lekcji nr 2 na ekranie 6 pokazano przyktad zaznaczanie komérek za pomoca myszki komputerowe.

-



n PAMIETAJ!

Zaznaczenia catego arkusza mozna dokona¢ za pomocg skrotu klawiaturowego Ctrl+A.

n PAMIETAJ!

Po zaznaczeniu komérek z wykorzystaniem myszki, w Polu nazwy pojawia sie informacja o liczbie zaznaczonych wierszy i ko-

lumn.

6W x 2K - f= | Jednostka centralna

Al B | G | D |
1
5 L.p. Nazwa Cena
3 1|Jednostka centralna 2 300,00 z
4 2|Monitor 24" 1 515,00 zt
= 3|Klawiatura i mysz 299,00 zt
6 4|Drukarka 569,00 zt
7 5|Windows Vista 599,00 zt
8 6|Microsoft Office 2007 1 200,00 zt
9

10 RAZEM 6 482,00 zi)

Rysunek 22. Informacja o ilo$ci zaznaczonych wierszy i kolumn pojawia sie w polu nazwy

2.2. Epyca, SORTOWANIE

2.2.1. EDYTOWANIE ZAWARTOSCI KOMORKI. MIODYFIKACIA ISTNIEJACE) ZAWARTOSCI KOMORKI

g Procesy edytowanie zawarto$ci komérek oraz modyfikacji istniejacej zawartosci zostaty omoéwione w lekcji nr 3 na
ekranie 2.

2.2.2. Uivcie runken Cornn 1 Ponow

Dostep do funkcji Cofnij i Pondw jest mozliwy poprzez uzycie odpowiednich przyciskdw, ktére znajdujg sie na pasku
obok Przycisku pakietu Office: @~ U

Z wykonania ostatniej operacji mozna si¢ wycofaé, klikajac ikonke:
9~ |ub tez uzywajac skrétu klawiaturowego Ctrl+Z lub Alt+Backspace.

Mozliwosci programu Microsoft Office Excel pozwalaja na zapamietanie nawet kilkuset krokéw, a wykaz ostatnio wykonanych
operaciji, ktére mozna cofna¢, jest dostepny po rozwinieciu listy przycisku Cofnij.

Ponowienie operacji mozliwe jest po kliknieciu przycisku:
Y |ub po uzyciu skrétu klawiaturowego Ctri+Y.




2.2.3. Uivcie FUNKC ZNAJDZ DO ZNALEZIENIA OKRESLONE) ZAWARTOSCI KOMORKI/ KOMOREK W ARKUSZU

Wyszukiwanie danego stowa lub wartosci to bardzo przydatna funkcja programu Microsoft

Office Excel 2007. Dzigki

niej mozna na przyktad znalez¢ w arkuszu dowolny tekst lub liczbe, co jest szczegélnie pomocne w przypadku skoroszytow za-

wierajgcych wiele zaktadek.
W celu wyszukania danego wyrazu lub frazy nalezy na karcie Narzedzia gféwne w grupie Edycja
Znacz, a nastepnie wybrac jedng z pozycji umieszczonych na liscie.

klikna¢ opcje Znajdz i za-

(== Marzedzia gléwne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widok @ - ™ x)
fﬂ‘j : Crtionkatekstu < 11 | AT AT | = = =\\a941/ S zawijaj tekst Walutowe ij‘ ﬂ g E- ?‘ /_E—_\ ;j::‘m:mmm“ ? [ﬁ |
3 - ) petnienie .
W) | ) o A [ ) ) | s s - (5 o ) Formtomanie Formaty | sute | Wt Uik omat || e St [EieD
Schowek & Czcianka = Wyréwnanie ] Liczha = Style Komérki & znajdi.
F3 - £ 1150 &, Zamiefi.
A B E D E F G H | = | Przejdido..
1 Przejd? do — specalnie...
Farmuly
5 L.p. Nazwa Cena Komentarze
Formatowanie warunkowe
3 1 Jednostka centralna 2300,00 z 1150.00 24 -
4 2 Monitor 24" 1515,00 zt 757,00 zt Sprawdzanie poprawneéc danyeh
5 3 Klawiatura i mysz 299,00 zt 149,50 zt l¢ | Zaznacz obiekty
6 4 Drukarka 569,00 z 284,50 z 2i;  Okienko zaznaczenia...
7 5 Windows Vista 599,00 z 299,50 zt
8 6 Microsoft Office 2007 1200,00 zt 600,00 zt
9
10 RAZEM 6 482,00 zi

Rysunek 23. Wyszukiwanie formut w arkuszu kalkulacyjnym

Opcja Znajdz i zaznacz pozwala takze na wybranie rodzaju poszukiwanych danych — formut, komentarzy, formatowania warun-

kowego i statego.

Innym sposobem wyszukiwania danych jest uzycie skrétu klawiaturowego Ctrl+F. Po jego wybraniu

pojawi sie¢ okno, w ktérym

mozna ustawi¢ szczegotowe parametry i zakres poszukiwan w arkuszu. Umieszczona tam opcja Format pozwala migdzy innymi
na okre$lenie typu poszukiwanej wartosci (np. liczba, data) oraz sposobu jej formatowania (np. data krétka, data dtuga, liczba
miejsc po przecinku w przypadku liczb). MozZliwe jest rowniez uzycie opcji Wybierz format z komérki i wskazanie za pomocg
myszy komaorki, na podstawie ktdrej bedg wyszukiwane dane tego samego typu i o takim samym formacie.

Poszukiwania mozna prowadzi¢ wierszami lub kolumnami wewnatrz pojedynczego arkusza lub tez w
MozZliwe jest takze przeszukiwanie formut, warto$ci i komentarzy.

obrebie catego skoroszytu.

=
Znajdowanie | zamienianie
Znajdi | Zamier
Znajdz: E | Brak ustawionego formatu | [
Wewnatrz: | Arkusz E [ uwzdlednij wielkos liter
Dopasuj do catej zawartosd komdrki
Wyszukaj: | Wierszami |E| [ Dopasuj do catej
Szukaj w:  |Formuly IEI Opcje <<
’2n§jdiwszysﬂm ] [znajdz'nastapny ] [ Zamknij ]
\ J

Rysunek 24. Wyszukiwanie danych w arkuszu




2.2.4. Uivcie FUNKOI ZAMIEN DO ZMIANY ZAWARTOSCI KOMORKI/ KOMOREK W ARKUSZU

W celu zastapienia zawartosci komarki lub bloku komdrek na inng nalezy na karcie Narzedzia gtdwne w grupie Edycja
klikna¢ opcje Znajdz i zaznacz, a nastepnie wybra¢ pozycje Zamien. Nastepnie trzeba umiesci¢ fragment do zmiany w polu
Znajdz, a do pola Zamien na wpisa¢ warto$¢, przez ktérag ma on zosta¢ zastapiony. Dodatkowo, mozna okresli¢ takze obszar
zmian oraz rodzaj zmienianych pol.

rzmj.dmanieizam'w:nian‘w: Ej
Zamier,
Znajdi: || |ZI | Brak ustawionego formatu | [ Format... v]
Zamigri na: | [+] [ Brakustawionego formatu | [ Format... -]
Wewnatrz: [T uwzglednij wiglkasé liter
Wyszuica: n || Dopasuj do catej zawartosd komdrki
susepy: e [1]
Zamien wszystko ] [ Zamieri l [anjdiwszysi:ko l [;najdz'nas1:q-|::ir'|1,|I ] [ Zamknij l

\

Rysunek 25. Zamienianie zawartosci komorek

CZY WIESZ, ZE?

Dostep do opcji zamiany zawartosci komorek mozna uzyskac tez korzystajac ze skrotu klawiaturowego Ctri+H.

2.2.5. SORTOWANIE BLOKU KOMOREK WEDLUG JEDNEGO KRYTERIUM, W PORZADKU ROSNACYM LUB MALEJACYM DLA DANYCH LICZBO=
WYCH LUB TEKSTOWYCH

ﬂ Sortowanie to jedna z wazniejszych operacii, jakie mozna wykona¢ w arkuszu kalkulacyjnym. Dzieki niemu jest mozliwe
na przyktad uzyskanie okreslonego porzadku kolumn wedtug wartosci danych, jakie do nich wpisano. Sortowanie dotyczy miedzy
innymi: liczb, tekstéw i dat. Stosujac je mozna odnalez¢ np. najmniejszg i najwigkszg warto$¢ w arkuszu lub tez uszeregowaé
alfabetycznie wpisane w komérki nazwy, imiona, nazwiska itp.

Sortowanie szybkie omdéwiono w lekcji nr 7 na ekranie 2, a sortowanie zaawansowane z wykorzystaniem wielopoziomowych
kryteriow przedstawiono w lekgji nr 7 na ekranie 3.

CZY WIESZ, ZE?

W programie Microsoft Office Excel 2007 mozna dokonywac grupowania blokéw komérek i sumowac jedynie zakresy komorek
wybrane wedtug dowolnego kryterium. Stuzy do tego celu opcja zwana Sumga cze$ciowa, ktéra zostata opisana w lekcji nr 7 na
ekranach 5, 6, 7, 8.

CZY WIESZ, ZE?

Dane prezentowane w tabeli mozna réwniez filtrowac i wypisywac tylko te komorki, ktore spetniajg okreslone kryteria. Proces
filtrowania danych zostat opisany w lekcji nr 7 na ekranach 9 10.




2.3.  KoPIOWANIE, PRZESUWANIE, USUWANIE

2.3.1. KopiowANIE ZAWARTOSCI KQM()RKI LUB BLOKU KOMOREK W OBREBIE JEDNEGO ARKUSZA, WIELU ARKUSZY JEDNEGO SKOROSZYTU
LUB OTWARTYCH SKOROSZYTOW

Eg Operacja kopiowania komérek w obrebie jednego arkusza zostata przedstawiona w lekcji nr 3 na ekranie 3.
Kopiowanie komérek pomiedzy arkuszami przedstawiono w lekcji nr 6 na ekranie 5.

Kopiowanie catego arkusza omdwiono w lekcji 6 na ekranie 8.

2.3.2. AUTOMATYCZNE WYPELNIANIE KOMOREK DANYMI NA PODSTAWIE ZAWARTOSCI SASIEDNICH KOMOREK

W celu wprowadzenia automatycznego wypetnienia komérek danymi nalezy klikna¢ ikonke Wypetnienie dostepna na
karcie Narzedzia gfdowne w grupie Edycja.

rE Autosumowanie ~ ? [ﬁ )

E Wypetnienie =
. Sortuj i Znajdz i
2 Wyezyseé - filtruj = zaznacz ~
_ Edycja )

Rysunek 26. Automatyczne wypetnianie komorek danymi

Dzieki temu, nie tylko mozna uzupetia¢ komérki w dowolnym kierunku, ale takze np. zastosowac wybrany desen w jednej lub
wiekszej liczbie przylegajacych pol.

Na przedstawionym nizej przyktadzie zaprezentowano proces wypetniania komérek serig danych z krokiem ,1” i z krokiem ,5”.

Sere 5 (5)
Serie Typ Jednostka daty 6 10
@ Wiersze @ Dzien 7 15
() Warost Dzien roboczy 8 >0

) Data Miesiac /

) Autowypehianie Rok 9 25
[ Trend / 10 30
[Wartos'é kroku: |5 JWartcnéé koncowa: 1 1 35
: 12 40
[ ok ][ awiy | 13 45

= =)

Rysunek 27. Automatyczne wypetnianie serig danych

Aby wypetni¢ komaorki danymi w ten sam sposob, nalezy:

+w dowolnej komorce arkusza wprowadzi¢ wartoS¢ poczatkowa,

+ zaznaczy¢ komorki, w ktorych majg sie pojawi¢ dane,

+ klikng¢ ikonke Wypetnienie dostepna na karcie Narzedzia gtowne w grupie Edycja,
+ zaznaczy¢ opcje Kolumny w dziale Serie,

* zaznaczy¢ opcje Liniowy w dziale Typ,

 wprowadzi¢ Wartos¢ kroku: 5,

* klikng¢ przycisk OK.

g Proces uzupetniania formut przedstawiono w lekcji nr 6 na ekranie 6.

-—



2.3.3. PRIZENOSZENIE ZAWARTOSCI KOMORKI, BLOKU KOMOREK W OBREBIE ARKUSZA, POMIEDZY ARKUSZAMI JEDNEGO SKOROSZYTU,
POMIEDZY SKOROSZYTAMI

Eg Przenoszenie zawartosci pojedynczej komérki oraz bloku komorek przedstawiono w lekcji nr 6 na ekranie 9.

Przenoszenie arkusza do nowego skoroszytu opisano w lekcji nr 6 na ekranie 10.

2.3.4. UsuwANIE ZAWARTOSCI KOMOREK

g Aby usung¢ zawartos¢ komdrek, nalezy je w pierwszej kolejnosci zaznaczy¢ przy wykorzystaniu jednej z metod opisa-
nych w punkcie 2.1.4. Nastepnie, korzystajac z klawiszy Delete lub Backspace, mozna dokona¢ wyczyszczenia danych umiesz-
czonych w zaznaczonych polach.

Inng mozliwo$cig jest uzycie opcji Wyczysé, dostepnej na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Edycja, i okreslenie rodzaju da-
nych do usuniecia.

% Autosumowanie ~
E Wypetnienie ~
(2 Wyczysé =

A7 @& )

sortuji Znajdii
filtruj = zaznacz ~

Wyezys wszystko
Wyczyid formaty
Wyczyid zawartosd

Wyczyid komentarze

W,

Rysunek 28. Wybor rodzaju danych do usuniecia

W celu usuniecia catego wiersza lub kolumny, trzeba po prostu najpierw zaznaczy¢ odpowiedni fragment arkusza, a nastepnie
klikna¢ prawy przycisk myszy i wybra¢ opcje Usun.

n PAMIETAJ!

Jesli po zaznaczeniu wiersza lub kolumny uzytkownik naci$nie przycisk Delete, usunie jedynie zawarto$¢ komorek i uzyska puste
miejsce, gotowe do wprowadzenia nowych danych.

3. Zarzadzanie arkuszami

3.1.  WIERSZE I KOLUMNY

3.1.1. ZAZNACZANIE WIERSZA, BLOKU SASIEDNICH WIERSZY, BLOKU DOWOLNYCH WIERSZY

Najprostszym sposobem na zaznaczenie pojedynczego wiersza w arkuszu jest kliknigcie myszka jego numeru. Wowczas
to zaznaczeniem zostanie objety caty wiersz, a w polu nazwy pojawi sie informacja o liczbie i typie wyodrebnionych elementdw.

g2 Narzedzia giéwne Watawianie Uktad strony Formuly Dane Recenzja widok @ - o x)
i] :: Cedonkatekste - (11 - ||A° &7|| = = =[] | Sizawiatekst Ogéine ﬂ] ﬁ Q?‘ E- 9 @ %:\::;UHKHTV ﬂ o
v g | AT |5 sttt - | ) (1| oo oot | Wi U Fomat | ] T
Schowek ™= Czdionka & Wyréwnanie & Liczba i} Style Komarki Edyda |
W DS £ ¥
| A \ B \ c | D \ E | F [ [ H | =
1
2 Data J. Kowalski E. Kot T. Nowak A. Zolta Razem
3 | 49 500,00 zt 149 985,00 =z 5940000z 14 040,00 272 925,00 z
4 98 000,00 z¢ 107 800,00zt 117 600,00 z 18 200,00 zt 341 600,00 zt
5 15 400,00 zt 77 440,00 zt 18 480,00 zt 42 757,00 zt 154 077,00 zt
6 76 800,00 zt 75 108,00 zt 92160,00zt  85800,00 zt 329 868,00 zt
7 15 600,00 zt 78 650,00 zt 18720,00zt 96 161,00 zi 209 131,00 zt
8 212100,00zt 46 046,00zt 254 520,00z 116 480,00 zt 629 146,00 zt
9 44 850,00 zt 23 100,00 zt 53820,00z 191 100,00 zt 312 870,00 zt
\ 10 91 040,00 zt 21120,00zf 109248,00zt 315 120,00 zt 536 528,00 zt

Rysunek 29. Zaznaczanie pojedynczego wiersza

—




Aby zaznaczy¢ wiekszg liczbe wierszy, nalezy klikna¢ pierwszy z nich, a nastepnie, trzymajgc wcisniety lewy przycisk myszy,
zaznaczac kolejne, sgsiadujgce z nim wiersze. Liczba zaznaczonych sktadnikéw tabeli pojawi sie w specjalnym okienku.

Mozliwosci programu Microsoft Office Excel 2007 pozwalaja uzytkownikowi réwniez na zaznaczanie wierszy, ktére ze sobg nie
sasiaduja. W tym celu nalezy przed wskazaniem myszg odpowiedniego elementu nacisnag¢ klawisz Ctrl i, nie zwalniajgc go, klika¢
kolejne wiersze, ktdre chce sie wyodrebnic.

@ A B & D E F G H [ ﬁ
1
2 Data J. Kowalski E. Kot T. Nowak A. Zolta Razem
3 49 500,00zt 149 985,00 =zt 59 400,00 zt 14 040,00 zt 272 925,00 zt
4 98 000,00zt 107 800,00z 117 600,00 z 18 200,00 =zt 341 600,00 z
5 15 400,00 zt 77 440,00 zt 18 480,00zt 42 757,00 zt 154 077,00 zt
6 76 800,00 zt 75 108,00 zt 92 160,00 zt 85 800,00 zt 329 868,00 =z
7 15 600,00 zt 78 650,00 zt 18 720,00 zt 96 161,00 zt 209 131,00 z
8 212 100,00 zt 46 046,00zt 25452000z 116 480,00 z 629 146,00 zt
9 44 850,00 zt 23 100,00 zt 53820,00=z 191 100,00 z 312 870,00 zt
\ 10 91 040,00 =zt 2112000zt 109248,00=z 315120,00 z 536 528,00 zt

Rysunek 30. Zaznaczanie wierszy nie sgsiadujgcych ze sobg

Eg Sposbb zaznaczanie wierszy w arkuszu przedstawiono w lekcji nr 2 na ekranie 4.

3.1.2. ZAZNACZANIE KOLUMNY, BLOKU SASIEDNICH KOLUMN, BLOKU DOWOLNYCH KOLUMN

Zaznaczanie kolumn odbywa sie w podobny sposéb, jak to opisano w pkt. 3.1.1. Oczywiscie, w tym przypadku uzytkow-
nik wskazuje mysza kolumny, a nie wiersze. Zaznaczanie kolumn, ktére nie sgsiadujg ze sobg réwniez moze zostaé przeprowa-
dzone z uzyciem klawisza Ctrl.

3.1.3. WSTAWIANIE, USUWANIE WIERSZY | KOLUMN

Uzytkownicy programu Microsoft Office Excel 2007 majg mozliwos¢ wstawienia jednorazowo wigkszej liczby kolumn
lub wierszy. Na przyktad, w celu dodania 4 wierszy, nalezy najpierw zaznaczy¢ 4 istniejgce juz wiersze (od miejsca, w ktdrym
powinno sie zaczaé wstawianie), a nastepnie kliknaé prawy przycisk myszy i wybrac z listy opcje Wstaw. Umieszczony ponizej
rysunek ilustruje przyktad wstawiania 4 wierszy do arkusza, poczawszy od wiersza 4.

( A E c D E F )
1
2 Data J. Kowalski E. Kot T. Nowak A. Zolta Razem
g 49500,00zt 149985,00 z 59 400,00 zt 14 040,00 zt 272 925,00 zt
4 98 000,00zt 107 800,00zt 117 600,00 zt 18 200,00 zt 341 600,00 zt
2 15400,00 2t [ 4 wyni 0zt 42 757,00 zt 154 077,00 zt
6 76 800,00 zt |23 kopiyj 0 zt 85 800,00 zt 329 868,00 zt
7 15 600,00 zt |2 wie 0zt 96 161,00 zt 209 131,00 zt
8 212 100,00 zt Whle] spegzinie.. Dzt 116 480,00 zt 629 146,00 zt
9 44 850,00 zt sl Dzt 191100,00 z 312 870,00 zt
10 91 040,00 zt B » 0zt 315120,00z 536 528,00 zt
1 _1 Wyezysc zawartosc
12 Suma 603290,002 | o ‘Dzt 87965800z 278614500z
13 d  Wstaw komentarz
14 | Minimum % Formatuj komérki...
15 Maksimum Wyhbierz z listy rozwijanej...
16 érednia MNazwij zakres...

\17 2 Hiperiacze.. )

Rysunek 31. Wstawianie 4 wierszy

W podobny sposéb wstawia sie do arkusza kolumny.

-"



Eg Proces wstawiania kolumn do arkusza na koncu tabeli zostat przedstawiony w lekcji nr 3 na ekranie 3.
W lekgji nr 4 na ekranie 2 oméwiono sposob dodawania kolumn w dowolnym migjscu tabeli.

Wstawianie wierszy do arkusza na koncu tabeli zaprezentowano w lekcji 3 na ekranie 10, a w lekcji 6 na ekranie 6 zostat zapre-
zentowany proces wstawiania wierszy w dowolnym miejscu arkusza.

3.1.4. ZMIANA SZEROKOSCI KOLUMN, WYSOKOSCI WIERSZY O OKRESLONA WIELKOSC LUB DO OPTYMALNEJ SZEROKOSCI

Ea Zmiane szeroko$ci kolumny mozna przeprowadzi¢ na rézne sposoby. Trzy z nich zostaly opisane w lekcji nr 2 na ekra-
nach 2i 3.

Zmiane wysokosci wiersza przedstawiono w lekcji nr 2 na ekranie 4.

3.1.5. ZAMROZENIE, ODMROZENIE TYTULOW WIERSZY 1/ LUB KOLUMN

Podczas pracy z arkuszami zawierajacymi tabele o duzej liczbie wierszy i kolumn, mozna wykorzystaé utatwienia, kt6-
re oferuje arkusz kalkulacyjny Microsoft Office Excel, takie jak np. blokowanie pierwszego wiersza i/ lub pierwszej kolumny.
Po wybraniu jednej z tych opciji pierwszy wiersz il lub pierwsza kolumna tabeli przy przewijaniu zawartosci arkusza pozostajg
nieruchome, dzieki czemu uzytkownik w kazdej chwili widzi, jakiego rodzaju dane mieszcza sie w poszczegdinych elementach

arkusza.
W celu zablokowania wiersza nalezy klikng¢ karte Widok, a nastepnie w grupie Okno wybra¢ opcje Zablokuj okienka i Zablokuj
gorny wiersz.
(:'y Marzedzia gléwne Wstawianie Uktad strany Formuty Dane Recenzja Widok @ - ™ )a
o odziatu stron inijka asek formu = ] adziel Wyéwietl obok siebie -
u 1l @ asvw:i:dn?e:an;mt v tinij:s\atk\ : :lag;\::ki ! Lg {‘ E I’ E 'Ez:w I jj‘Przeu-wjal:wiehs--:cm:nmzne :F‘ E§ Ii?éiﬂ
Normalny| Uklad Powickszenie 100% Powigksz do | Nowe Rozmiesé|Zablokuj ) - Zapisz obszar Przelaz || Makra
strany | Petny ekran Pasek komunik, zaznaczenia | okno wszystka lokienka = 1 Odki) | 214 Resetuj potozenic okna roboczy  okna~ -
Widoki skoroszytu Pokazywanie/ukrywanie Powigkszenie Odblokuj okienka Makra
N -0k o = e rmsmere :
A B C D E Zablokuj gérny wiersz H |
- EI Podzas przewijania pozostatej esd arkusza | ————————————————
1| Data J. Kowalski E. Kot T. Nowak A. Zolta zachawa) v ol vidzenia gmy wiersz.
8 4485000zt 2310000zt 53820002t 191 100,0 F=5 Foace: puewians poreststs asia sruszs
9 91040,00zt 2112000z 10924800z 3151200 o e e o]
10
\ 11 Suma 603 280,00zt 579 249,00zt 72394800z 879 658,00 zt 2786 145,00 zt .

Rysunek 32. Zablokowanie gérnego wiersza

Mozna réwniez zablokowa¢ inny dowolny wiersz lub kolumne. W tym celu nalezy najpierw klikngé karte Widok, a nastepnie
w grupie Okno wybrac opcje Zablokuj okienka i Zablokuj okienka. Zamieszczony ponizej przyktad pokazuje zablokowanie
kolumny B w arkuszu.

[ A B F )
1
2 Data J. Kowalski Razem
3 49 500,00 zt 272 925,00 zt
4 98 000,00 zt 341 600,00 z
5 15 400,00 zt 154 077,00 zt
6 76 800,00 zt 329 868,00 zt
7 15 600,00 zt 209 131,00 zt
8 212 100,00 z 629 146,00 z
9 44 850,00 zt 312 870,00 z
10 91 040,00 zt 536 528,00 zt
11

\ 12 Suma 603 290,00 z 2786 145,00 z})

Rysunek 33. Blokowanie dowolnej kolumny

—



3.2. ARrKusze

3.2.1. ZMIANA POMIEDZY ARKUSZAMI

Eg W lekcji nr 5 na ekranach 6 i 7 przedstawiono sposéb zmiany nazwy arkusza oraz zmiany kolejno$ci arkuszy w sko-
roszycie.

3.2.2. WSTAWIANIE NOWEGO ARKUSZA, USUWANIE ARKUSZA

g Proces usuwania arkusza zostat zaprezentowany w lekcji nr 6 na ekranie 2, natomiast wstawianie nowego wiersza
przedstawiono w lekcji 6. na ekranie nr 3.

3.2.3. STOSOWANIE DOBRYCH PRAKTYK W NADAWANIU NAZW ARKUSZOM: UZYWANIE ODPOWIEDNICH NAZW NIOSACYCH ZNACZENIE W
MIEJSCE AKCEPTOWANIA DOMYSLNYCH NAZW

Kazdy nowy dokument utworzony w programie Microsoft Office Excel 2007 otrzymuje nazwe domysina. Rolg uzytkow-
nika jest zmiana tej nazwy na inng, adekwatng do rodzaju danych przechowywanych wewnatrz pliku. Dzigki takiej nazwie mozna
0 wiele szybciej i tatwiej znalez¢ arkusz i rozpoznac, w jakim celu zostat stworzony.

3.24. KoPIOWANIE, PRZESUWANIE, ZMIANA NAZWY ARKUSZA WEWNATRZ JEDNEGO SKOROSZYTU

g Nadawanie nazw arkuszom zostato przedstawione w lekcji nr 5 na ekranie 6.
Zmiang kolejnosci arkuszy (przesuwanie) w ramach jednego skoroszytu omoéwiono w lekcji nr 5 na ekranie 7.

W lekcji nr 6 na ekranie 8 przedstawiono zasady kopiowania arkusza, natomiast na ekranie 10 zaprezentowano proces przeno-
szenia arkusza do nowego skoroszytu.

4. Reguly i funkcje

4.1. REeGULY ARYTMETYCZNE

4.1.1. STOSOWANIE DOBRYCH PRAKTYK W TWORZENIU REGUL: KIEROWANIE SIE ODWOLANIAMI DO KOMOREK W MIEJSCE WPISYWANIA
LICZB DO REGUt

Tworzenie i stosowanie formut znacznie usprawnia prace nad arkuszami kalkulacyjnymi. Dzieki nim mozna miedzy in-
nymi prowadzi¢ réznorodne obliczenia oraz analizy finansowe. Formuty tworzone przez uzytkownika powinny by¢ uniwersalne,
tzn. kazdy parametr w nich zawarty musi by¢ tatwy do modyfikacji. Efekt ten mozna uzyska¢ np. przez umieszczenie kazdego
parametru w osobnej komérce. Do formut wprowadza sie wowczas tylko odwotania do komérek, bez bezposredniego wpisywania
liczb.

Arkusz wyposazony w formuty bazujace na odwotaniach do komérek mozna z tatwo$cig wykorzystaé do innych obliczen, w cato-
§ci lub we fragmentach. Same formuty mozna natomiast dotaczy¢ do innych arkuszy czy skoroszytow.

-—



4.1.2. TWORZENIE REGU)I: PRZY UZYCIU ODWORAN DO KOMOREK | OPERATOROW ARYTMETYCZNYCH (DODAWANIA, ODEJMOWANIA, MNO=
ZENIA, DZIELENIA

Kazda tworzona reguta zawiera zaréwno warto$ci state, np. wartosc¢ liczbowa lub tekst, jak i wartosci zmienne, np. adresy
komérek, w ktorych znajdujq sie dane do obliczen.
W regutach mozna stosowac takze nastepujgce operatory:
* operatory dziatan - tj. dodawanie ,+", odejmowanie ,-*, mnozenie ,*’, dzielenie ,/”, potegowanie ,"",
* operatory poréwnan - tj. rowne ,=", wigksze ,>", mniejsze ,<”", wieksze lub réwne ,>=", mniejsze lub réwne ,<=", rézna
<>

+ operatory tekstowe —tj. ,&" — faczenie tekstow.

W lekcji nr 3 na ekranie 5 zostat oméwiony sposéb mnozenia danych zawartych w kolumnach, a na ekranie nr 7 opisano sposéb
dodawania kolumn.

4.1.3. RozpozNAWANIE | WEASCIWA INTERPRETACJA PODSTAWOWYCH BLEDOW ZWIAZANYCH Z UZyclEm Recut: #NAME?,
#DIV/0!, #REF!

W trakcie pracy z programem Microsoft Office Excel 2007 uzytkownik moze popetni¢ wiele bteddw, ktére sg sygnalizo-
wane w postaci komunikatow tekstowych widocznych w poszczegdlnych komérkach.
Najczesciej popetniane btedy dotycza na przyktad niewtasciwych formut, regut, formatu liczb, btednego blokowania komorek,
adresu lub typu danych.

W przypadku wystapienia btedow w regutach, w komérkach moga sie pojawi¢ nastepujace komunikaty:

 #DIV/0! - btgd dzielenia przez zero,

* #REF! - btedne odwotanie do komérki,

» #N/D! - ten btad wystepuje wowczas, gdy wartos¢ jest niedostepna dla funkiji lub formuty,
» #NAME? - btednie uzyta nazwa przy tworzeniu formuty.

Poniewaz kazdy btad ma inng przyczyne, sposob jego naprawienia w kazdym przypadku bedzie wygladat inaczej. Pomocg w pro-

cesie usuwania nieprawidtowosci wewnatrz formut jest opcja Sprawdzanie btedéw, umieszczona na karcie Formufy w grupie
Inspekcja formut, ktéra stuzy do sprawdzania arkuszy pod katem pojawiajacych sie w nich btedow.

,(‘@ Sprawdzanie bledéwj] =2
‘@ Sprawdzanie btedow...
@ | Sledz bredy

u |
L

Rysunek 34. Sprawdzanie btedow

Gdy w jakiej$ formule zostanie popetniony btad, w prawym gérnym rogu odpowiedniej komaorki pojawi sie zielony tréjkat oraz opis
bfedu. Po rozwinieciu podrecznego menu komérki mozna wéwczas uzyskac pomoc w naprawieniu nieprawidtowosci.

@ -[#DZIEL/O]] )

Blad dzielenia przez zero

Pomoc na temat bledu
Pokaz kroki obliczania...
Ignoruj biad

Edytuj w pasku formuty

Opcje sprawdzania bleddw...

Rysunek 35. Bigd dzielenia przez zero

Dzieki opcji Pokaz kroki obliczania uzytkownik ma mozliwo$¢ sprawdzenia, w ktérym momencie prowadzenia obliczer wystapit
biad. MoZe takze przeanalizowaé poszczegdine kroki obliczen i znalez¢ miejsce wystapienia btedu.

—




4.1.4. INaIOMOSC ADRESOWANIA WZGLEDNEGO | BEZWZGLEDNEGO (ABSOLUTNEGO) PRZY TWORZENIU REGUE

a Zasady tworzenia odwotania wzglednego przedstawiono w lekcji nr 3 na ekranach 5i7.

Tworzenie odwotania bezwzglednego przedstawiono w lekcji 4 na ekranie 7

4.2. FunkcE

4.2.1. UZywaNIE FUNKCII SUMOWANIA, OBLICZANIA SREDNIEJ, WYZNACZANIA MINIMUM | MAKSIMUM, ZLICZANIA, LICZENIA NIEPU=
STYCH, ZAOKRAGLANIA

g Zaokraglenie wynikdw obliczen przeprowadza sie za pomocg odpowiedniej opcji w grupie Liczba na karcie Narze-
dzia ogdlne.

( )
Qgdlne s
9B % o[58 8

k Liczba D,

Rysunek 36. Zaokrgglanie wynikéw obliczen

lkonki Zwieksz dziesietne: %
oraz Zmniejsz dziesietne: i pozwalajg na okreslenie liczby miejsc dziesietnych w liczbach.

Pozostate zagadnienia wymienione w punkcie 4.2.1 oméwiono w ramach lekcji kursu interaktywnego:
sumowanie — lekcja 2, ekran 10;
sumowanie wierszy — lekcja 4, ekran 4;
sumowanie kolumn — lekcja 4, ekran 5;
$rednia — lekcja 5, ekran 2;
maksimum i minimum — lekcja 5, ekran 4; ¢wiczenie — lekcja 5, ekran 5.

4.2.2. UZywANIE FUNKCI LOGICZNE) IF (JEZELI) WYBIERAJACE) JEDNA Z DWOCH MOZLIWYCH WARTOSCI Z OPERATOREM POROWNAW-
am =, >, <

Funkcja Jezeli ma charakter warunkowy. Z jej pomocg mozna np. sprawdzi¢, czy dane kryterium zostato spetione czy
tez nie. Umieszczony nizej przyktad przedstawia proces obliczania $redniej wynikéw w nauce i okreslenia, czy stypendium na-
ukowe zostanie przydzielone, jezeli jedynym kryterium jego otrzymania jest uzyskanie $redniej wyzszej lub réwnej 4,5.




EZELD v (0 % v |£] =JEZELI(G4>=4,5;" TAK";"NIE") \
A B E D E F G H
1
2
& Przedmiot 1 Przedmiot 1 Przedmioct 1 Przedmiot 1 Srednia Stypendium
4 Student 1 3 4 5 4 4,0| "TAK";"NIE"E |
= Student 2 3 4 5 5 43
6 Student 3 5 5 4 4 45
7 Student 4 4 3 3 4 35
8 Student 5 3 5 5 5 45
9 Student 6 5 5 5 5 50
10 Student 7 4 5 5 5 4.8
11 Student 8 4 4 4 5 4.3
12 Student 9 5 4 6 4 48
i3 Student 10 6 5 4 4 4.8
14 Argumenty funkcji k=]
15 JETELT
16 Test_logiczny |G4>=4,5 FALSZ
17 Wartodc_jezeli_prawda | “Tak™ “TAK"
18 Wartos¢_jezel_falsz | NIE” = NE
19 = NE
Sprawdza, czy warunek jest spelniony, | awraca jedna wartosc, jesh PRAWDA, a druga wartosc, jedli FAESZ.
20 Wartosé_jezeli_falsz - wartost zwracans, gdy test_logiczny ma wartos FAESZ. W przypadku
21 pominiecia zwracana jest wartosé FAESZ.
22
23 Wynik formuty = NIE
34 Pomoc dotyczaca tei furkei J
2E

Rysunek 37. Uzycie funkcji Jezeli

Sprawdzenie warunku nastepuje w polu Test_logiczny, a kolejne pola okreslaja, jaki komunikat ma sie pojawi¢ w przypadku
spetnienia/ niespetnienia warunku.

Do funkcji mozna rowniez dodac kolejny warunek. Na przyktad w sytuacji, gdy student otrzyma $rednig réwng 4,5, ale stypendium
przyznaje si¢ powyzej tej Sredniej i aby je zdobyC konieczne jest poprawienie oceny, np. z przedmiotu 4. Pojawi si¢ wowczas
komunikat o tresci: POPRAWA. W celu dopisania kolejnego warunku, nalezy zagniezdzi¢ jedna funkcje w drugiej. Innymi stowy,
argumentem funkcji Jezeli stanie sie inna funkcja Jezeli. Taki rodzaj funkcji nazywa si¢ funkcjami zagniezdzonymi. Zamiesz-
czony nizej przyktad prezentuje sposob wykorzystania tego typu funkcii.

EZEL ) 0 % v |fe| =JEZELI(GA4>=4,5"TAK") )
A B C D E F G H
1
2
3 Przedmiot 1 Przedmiot 1 Przedmiot 1 Przedmiot 1 Srednia Stypendium
4 Studert 1 3 4 5 4 4,0|>=4,5;"TAK“i |
5 Student 3 4 5 5 4.3
6 Student 3 5 5 4 4 45
7 Student 4 4 3 3 4 315
8 Student 5 3 5 5 5 45
9 Student 8 5 5 5 5 50
10 Student 7 4 5 5 5 438
11 Student 8 4 4 4 5 43
12 Student @ 5 4 6 4 4.8
13 Student 10 5 4 4 438
14 Argumenty funkgji
15 JEZEL
16 \ Test_logiczny |G4>=4,5 = FALSZ
17 Wartosé_jezeli_prawda |"TAK™ “TAK™
18 ( Wartodé_jezeli_fakz = dowolne )
1 g = FALSZ
Sprawdza, czy warunek jest spetniony, | zwraca jedna wartosg, jesl PRAWDA, a drugag wartose, jesli FALSZ,
20 Wartosc_jezeli falsz - wartos¢ zwracana, gdy test_logiceny ma wartosc FALSZ, W przypadku
21 pominigdia zwracana jest wartosé FALSZ,
22
23 Wynik formuty = FAESZ
L24 Pomoc dotyczaca tei funkei

2B

Rysunek 38. Funkcje zagniezdzone

—




Po wprowadzeniu pierwszego warunku i okre$leniu zachowania sie programu po jego spetnieniu, w polu Warto$é_jezeli_fatsz
nalezy umiesci¢ kursor i wywota¢ jeszcze raz funkcje Jezeli, wprowadzajac drugi (zagniezdzony) warunek.

JEZELL - (‘ v | :JEZEL|(G4>:4,5;"'|'AK"@EZELl[G4=4,5;"POPRAWA";"N|E"]D
A B C D E F G H
1
2
3 Przedmiot 1 Przedmict 1 \Przedmiot 1 Przedmict 1 Srednia Stypendium
4 Student 1 3 4 5 4 40[AWA'NIEY)
= Student 2 3 4 5 5 43
6 Student 3 5 5 4 4 45
7 Student 4 4 3 3 4 3.5
8 Student 5 3 5 5 5 45
g Student 8 5 5 5 5 50
10 Student 7 4 5 5 5 4.8
11 Student 8 4 4 4 5 43
12 Student 9 5 4 8 4 438
13 Student 10 6 5 4 4 4.8
14 T
15 JEZELL
16 Test_logiczny |G4=4,5 = FALSZ
17 Wartodé_jezeli_prawda | "POPRAWA" "POPRAWA"™
18 Wartos¢_jezeli_falsz | "™NIE” = NE
19 = NE
20 Sprawdza, czy warunek jest spelniony, | zwraca jedna wartosc, jesl PRAWDA, a druga wartosc, jesli FALSZ,
Wartosé_jezeli_falsz - wartosc zwracana, gdy test_logiceny ma wartoSé FALSZ. W przypadku
21 pominigdia zwracana jest wartosc FALSZ,
22
23 Wynik formuty = NIE
k24 Pomoc dotyczaca tei funk
]~y

Rysunek 39. Zagniezdzanie funkcji

Po skopiowaniu formuty uzyska si¢ wéwczas pozadany efekt, ktory przedstawiono na umieszczonym nizej rysunku.

f A B C D E F G H )
3 Przedmiot 1 Przedmiot 1 Przedmiot 1 Przedmiot 1 Srednia Stypendium
4 Student 1 3 4 5 4 4,0 NIE
5 Student 2 3 4 5 5 43 NIE
6 Student 3 5 5 4 4 4,5 POPRAWA
7 Student 4 4 3 3 4 3,5 NIE
8 Student 5 3 5 5 5 45 POPRAWA
9 Student 6 5 5 5 5 50 TAK
10 Student 7 4 5 5 5 48 TAK
11 Student 8 4 4 4 5 43 NIE
12 Student 9 5 4 6 4 4.8 TAK
13 Student 10 6 5 4 4 48 TAK y,

Rysunek 40. Efekt dziatania funkcji zagniezdzonych




5. Formatowanie

5.1. Liczey/ pary

5.1.1. FORMATOWANIE KOMOREK ZAWIERAJACYCH LICZBY: WYSWIETLANIE OKRESLONEJ LICZBY MIEJSC DZIESIETNYCH, WPROWADZANIE
LUB POMINIECIE SEPARATORA GRUP TYSIECY

B\
Przy wprowadzaniu danych do komorek arkusza mozna takze okresli¢ sposob ich wy$wietlania. Na przyktad ustalenie
liczby miejsc dziesietnych widocznych w komérce odbywa sie za po$rednictwem menu Formatowanie komérek, dostepnego na
karcie Narzedzia gtéwne w grupie Liczba.

Formatowanie komarek

Liczby |Wwéwnanie | Czdionka | Obramowanie | Wypelnienie | Ochrona

Kategoria:

Ogélne » | Przykiad

Walutowe 5,58

Ksiggowe - . i -
Data (Mm_]sa driesietne: |2 lzm
Czas Uzyj separatora 1000 ()
Procentows ( — -)
Utamkaowe Liczby ujemne:

Naukowe -1734,10 o
Tekstowe 1234,10

Spedjalne -1234,10

Niestandardowe -1234,10

Format liczhowy jest uzywany do wyswietlania liczb. Specjalnymi formatami do wyswietania wartosc
pienigznych s3 formaty walutowe i ksiegowe.

Rysunek 41. Formatowanie liczb

Na umieszczonym ponizej przyktadzie zaprezentowano przyktady wynikow réznego rodzaju formatowania liczb. Mozna zauwa-
zy¢, ze w zaleznosci od wybranego sposobu formatowania program wprowadza liczby zaokraglone.

7

12345,6789 liczba bez formatowania
123456 brak miejsc dziesietnych
12345 67890 dwa miejsca dziesietne
12345 68 pie¢ miejsc dziesietnych
12 345,68 u'zycie.st.aparato.ra grup tysiecy,
dwa miejsca dziesietne

Rysunek 42. Przyktady formatowania liczb

E Przedstawienie zasad formatowania danych w postaci procentowej, m.in. okreslenie liczb miejsc dziesigtnych, zostato
przedstawione w lekgji nr 4 na ekranie 7.

—



5.1.2. FoRMATOWANIE KOMOREK ZAWIERAJACYCH DATY: KOLEINOSC I SPOSOB WYSWIETLANIA DNI, MIESIECY | LAT, FORMATOWANIE
KOMOREK ZAWIERAJACYCH LICZBY W CELU WYSWIETLENIA SYMBOLU, WALUTY

E Zasady wySwietlania waluty zostaty omowione w lekcji nr 2 na ekranie 8.

Operacje, ktére mozna przeprowadzi¢ na datach przedstawiono w lekcji nr 5 na ekranach 8, 9i 10.

5.1.3. FORMATOWANIE KOMOREK ZAWIERAJACYCH LICZBE W CELU WYSWIETLENIA POSTACI PROCENTOWE)

ﬂ Zasady przygotowania liczb w celu ich wySwietlenia w postaci procentowej zostaty przedstawione w lekcji nr 3 na
ekranie 3.

Praktyczne wykorzystanie przedstawionych wyzej informacji przedstawiono w lekcji nr 4 na ekranie 7.

5.2. ZawARTOSC KOMOREK

5.2.1. ZmIANA WYGLADU ZAWARTOSCI KOMORKI: KROJ | WIELKOSC FONTU

Eg Zmiana wygladu zawarto$ci komdrki — kroju i wielkosci fontu — zostata oméwiona w lekcji nr 2 na ekranie 4.

5.2.2. FORMATOWANIE ZAWARTOSCI KOMORKI: STYL FONTU POGRUBIONY, POCHYLONY (KURSYWA), PODKRESLONY, PODKRESLONY PO-
DWOINIE

Eg Zmiane zawarto$ci komorki i stylu fontu mozna przeprowadzi¢ wykorzystujac narzedzia znajdujace si¢ na karcie Narze-
dzia gtéwne, w grupie Czcionka.

( )
Creionka tekstu - 11 = | A% A7
B2 u-E oA
\_ Czcionka D,

Rysunek 43. Narzedzia do formatowania komorek

Za pomoca narzedzi umieszczonych w grupie Czcionka mozna zmienic:

¢ kroj fontu; (Gaenkatekst -

* rozmiar fontu: 1 I a7
* pogrubienie: B,

+ pochylenie: ',

+ podkreslenie: ‘T,

* kolor wypetnienia: *,

+ kolor fontu: &.

W grupie Czcionka znajduje sie takze inne przydatne narzedzia — ich petna lista jest dostepna po rozwinieciu menu.




=\
anm\aimnie komarek @
Liczby | Wyréwnanie | Czcionka ;| Obramowanie I Wypetnienie I Ochrona |
Czrionka: Styl czcionki: Rozmiar:
Czcionka tekstu podstawowega 11
T Cambria (Maghiwki) 8 -
Hp Calibri (Tekst podstawowy) ] D
Hp Aharoni 10
T Andalus Pogrubiona kursywa
M Angsana New 12
T AngsanalPC = | 14 2
Podkreslenie: Kaolor:
|Bez podkreslenia El |_|z| Mormalna czcionka
Efekty Podglad
|| Przekreslenie
[ indeks gérny AaBbCcYyiz
[ Indeks dolny
Czrionka nie zainstalowana w systemie. Do drukowania bedzie uyta najblizsza jej czcionka.
o]
. W,

Rysunek 44. Formatowanie zawarto$ci komorki

W lekcji nr 2 na ekranie 4 przedstawiono sposéb pogrubiania tekstu oraz wyréwnywania go do Srodka.

5.2.3. ZASTOSOWANIE KOLOROW DO ZAWARTOSCI KOMORKI | WYPEENIENIE TEA KOMORKI

Eg Przyktad wypetniania komorki kolorem przedstawiono w lekcji nr 2 na ekranie 4.

5.2.4. KoplOWANIE FORMATU KOMORKI/ BLOKU KOMOREK DO INNE) KOMORKI LUB BLOKU KOMOREK

Eg Podczas kopiowania komorek do nowej lokalizacji jest przenoszony réwniez ich format. Jest to mozliwe zaréwno pod-
czas kopiowania za pomocg myszy (przy uzyciu prawego dolnego rogu aktywnej komorki), jak i przy zastosowaniu skrotow
klawiaturowych (Ctri+C i Ctrl+V).

W programie Microsoft Office Excel 2007 istnieje takze mozliwo$¢ szczeg6towego okreslenia rodzaju kopiowania danych po-
przez wybdr sposobu przenoszenia zawartosci komérek. Do realizacji tego celu stuzg opcje menu podrecznego.

Przenies tutaj

Kopiuj tutaj

Kopiuj tutaj tylko wartosci
Kopiuj tutaj tylko jako format
Potacz tutaj

Utwarz hipertacze tutaj
Przesun w dot i kopiuj
Przesun w prawo i kopiuj
Przesun w dot i przgnies

Przesun w prawo i preenies

Anuluj

Rysunek 45. Wybor sposobu kopiowania komdorek

Na przyktad po wyborze opcji Kopiuj tutaj tylko jako format, komorki pozostang puste i bedg zawiera¢ jedynie skopiowany
format, czego efekt bedzie wida¢ dopiero po wprowadzeniu do nich danych.

—



5.3. WYROWNANIE, OBRAMOWANIE KOMOREK

5.3.1. ZAWDANIE TEKSTU W KOMORCE, BLOKU KOMOREK

g Proces zawijania tekstu w komdérce oraz w bloku komérek zostat przedstawiony w lekcji nr 3 na ekranie 8.

5.3.2. WYROWNANIE ZAWARTOSCI KOMORKI: POZIOME | PIONOWE. USTAWIENIE POLOZENIA ZAWARTOSCI KOMORKI

W celu wyréwnania zawartosci komérki wykorzystuje sie grupe Wyréwnanie na karcie Narzedzia gtéwne.

= Zawijaj tekst

£ §§| E Scal i wysrodkuj ~

Wyrdwnanie B,

Rysunek 46. Wyrdéwnanie tekstu do lewej i w dot

Zgromadzone tam ikonki stuzg do wprowadzania dziewigciu réznych sposobdw wyréwnania tekstu:

A B G h
Ptyta do lewej, géra
1 1
5 5 Procesor do lewej, srodek
3 3 Pamie¢ RAM do lewej, dot
Mysz srodek, gora
4 4
5 5 Klawiatura srodek, srodek
6 6 Drukarka $rodek, dét
Dysk Twardy do prawej, géra
7 7
8 8 Naped DVD do prawej, $rodek
\ S 9 Monitor 24" do prawej, dét)

Rysunek 47. Rodzaje wyréwnania zawarto$ci komérek

5.3.3. LACZENIE KOMOREK | WYSRODKOWANIE TYTUEU W POEACZONYCH KOMORKACH

ﬂ L aczenie komorek wykorzystuje sie bardzo czesto w celu wprowadzenia np. nagtdwkow do tabeli lub w sytuacii, gdy tekst
nie miesci sie w jednej komarce i musi by¢ ulokowany w kilku kolumnach naraz. W celu potaczenia komorek nalezy wykorzystaé
opcje Scal i wysrodkuj dostepng w grupie Wyréwnanie na karcie Narzedzia gtowne.

| @ Scal i wysrodkuj
Scal wszystkie
{3 scal komérki
{EH Rozdziel komarki

Rysunek 48. tgczenie komdérek

Uzytkownik moze sam wybra¢ rodzaj scalenia komdrek. Pierwsza z dostepnych opcji pozwala na jednoczesne scalenie i wy-
réwnanie do $rodka zawarto$ci komarki, zas kolejne umozliwiajg scalanie bez zmieniania potozenia tekstu oraz rozdzielenie
scalonych juz elementow.

Scalanie i rozdzielanie komérek omdwiono w lekcji nr 8 na ekranie 10.

-—




n PAMIETAJ!

Przy kopiowaniu zawarto$ci komorki scalonej kopiowane bedzie réwniez samo scalenie. Oznacza to, ze komarki, ktore nie byty
potgczone, po wykonaniu operacji kopiowania zostang scalone w ten sam sposoéb jak te kopiowane.

5.3.4. ZAsTOSOWANIE OBRAMOWANIA KOMORKI LUB BOKU KOMOREK: RODZAJ, GRUBOSC I KOLOR LINII

a Tworzenie obramowania wokét komorki lub bloku komorek zostato przedstawione w lekcji nr 2 na ekranie 6.

6. Wykresy

6.1. TwoRrzeNiE

a Tematyce tworzenia wykresow zostata w catosci poswiecona lekcja nr 8. Znajduijq sie w niej szczegotowe informacije na
temat pracy z wykresami oraz przedstawiajgace proces ich tworzenia i modyfikowania.

6.1.1. TWORZENIE WYKRESOW ROZNYCH TYPOW NA PODSTAWIE DANYCH ZAWARTYCH W ARKUSZU: WYKRES KOLUMNOWY, SLUPKOWY,
LINIOWY, KOEOWY

ﬂ Tworzenie roznych typéw wykresdw na podstawie danych zawartych w arkuszu zostato przedstawione w lekcji nr 8
na ekranie 7.

6.1.2. ZAZNACZANIE WYKRESU

g Zaznaczania elementéw wykresu dokonuje sie na karcie Formatowanie w grupie Biezgce zaznaczenie. Po rozwinieciu
listy Elementy wykresu mozna wybra¢ element, ktéry ma zostaé umieszczony na wykresie.

Obszar kreslenia

| Obszar wykresu |
Tytub wykresu

Seriel

Seriel Etykiety danych

Serie2 Etykiety danych

Serie3 Etykiety danych

Serie4 Etykiety danych

Rysunek 49. Zaznaczanie elementéw wykresu

Proces zaznaczania danych niezbednych do utworzenia wykresu oméwiono w lekcji nr 8 na ekranie 8.

6.1.3. ZMIANA RODZAJU WYKRESU

Eg Zmiana rodzaju wykresu zostata przedstawiona w lekcji nr 8 na ekranach 2 i 3.

6.1.4. PRIZENIESIENIE, ZMIANA RODZAJU, USUNIECIE WYKRESU.

Eg Zmiane rozmiar6éw i potozenia wykresu przedstawiono w lekcji nr 8 na ekranie 5.

—



6.2. Epvaa

6.2.1. DODAWANIE, USUWANIE, EDYCJA TYTULU WYKRESU

Uzytkownik moze zmodyfikowac kazdy element nowo utworzonego wykresu. Jesli np. w trakcie pracy zapomniat o wpro-
wadzeniu tytutu wykresu, moze go wstawi¢ w kazdej dowolnej chwili. W tym celu powinien wykorzysta¢ narzedzia umieszczone
w grupie Etykiety na karcie Ukfad.

(= r )
i | |l |
Tytut Tytuly Legenda Etykiety Tabela
wykresu~  osi - danych ~ danych

_ Etykiety )

Rysunek 50. Dodawanie elementéow do wykresu

Po kliknieciu umieszczonej tam ikony Tytut wykresu mozna od razu wprowadzic tytut, wykorzystujac jedng z opcji, jakie znajduja,
sie w menu.

Tytub | Tytuly Legenda Etykiety Tabela
wykresu | osi A danych ~ danych

—;| Brak
||L|."“ Nie wyswietlaj tytutu wykresu

= ys y tytut
(i | Watoz tytut wyirodkowany na
wykresie bez zmiany rozmiaru wykresu

Nad wykresem
Wysiwietl tytut na gdrze obszaru |
wykresu i zmiefl rozmiar wykresu

Wiecej opgji tytubu... )

Rysunek 51. Wprowadzanie tytutu wykresu

Tytut wykresu mozna usunag¢ klikajac opcje Brak w powyzszym menu lub tez po prostu zaznaczajgc tytut wykresu i naciskajac
przycisk Delete.

Edycji tytutu dokonuje sie po jego dwukrotnym kliknieciu.

6.2.2. DODAWANIE ETYKIET Z DANYMI DO WYKRESU: WARTO§(I/lI(ZBY, PROCENTY

Eg Tworzenie i modyfikowanie etykiet danych zostato przedstawione na ekranie nr 4 w lekcji 8.

6.2.3. ZMIANA KOLORU TEA WYKRESU, KOLORU LEGENDY

W celu zmiany koloru tfa wykresu nalezy najpierw zaznaczy¢ obszar wykresu, a nastepnie klikna¢ go prawym przyci-
skiem myszy i wybra¢ opcje Formatuj obszar wykresu. Inng mozliwoscig jest zaznaczenie obszaru wykresu oraz wybor opcji
Formatuj zaznaczenie na karcie Ukfad w grupie Biezace zaznaczenie. W wyniku tej operacji pokaze sie okno o nazwie For-
matowanie obszaru wykresu, w ktérym w grupie Wypefnienie mozna okre$li¢ kolor i rodzaj tfa.




annnalmanie tytutu wykresu @

[ wypelnierie | Wypetnienie
Kaolor krawsdzi | | @) Brak wypetnienia

Style krawedzi e
ypel gradientowe

Ciert -
1 Wypelnienie obrazem lub teksturg

Format 3-W ® Automatycznie

Wyrdwnanie Kolor:

Przezroczystosc: U 0% lﬁl

Rysunek 52. Zmiana koloru tta wykresu

lkonka o nazwie Kolor pozwala na okreslenie koloru tta wykresu, jego przezroczysto$ci oraz wypetnienia gradientem, obrazem
lub tekstura.

W celu zmiany koloru legendy nalezy najpierw jg zaznaczyc€, a nastepnie kliknaC prawy przycisk myszy i wybra¢ opcje Formatuj
legende. Inng mozliwoscia jest zaznaczenie legendy i wybér opcji Formatuj zaznaczenie na karcie Ukfad w grupie Biezace za-
znaczenie. W grupie Wypetnienie okna Formatowanie legendy, ktre sie¢ pojawi, mozna nastepnie okresli¢ kolor i rodzaj ta.

=\

annnalmanie legendy @

Cpde legendy | | Wypetnienie
[ Wypehierie |

Kolor krawedzi
Styke krawedzi - Wypehienie gradientowe
. () Wypelnienie obrazem |ub tekstura
cen ) Automatycznie

Przezroczystosc: U 0% lﬁl

Rysunek 53. Zmiana koloru tta legendy

Opcja Kolor, ktdra sie tam znajduje, pozwala na okre$lenie koloru tta legendy i jej przezroczysto$ci oraz umozliwia wypetnienie
tta gradientem, obrazem lub tekstura.

n CZY WIESZ, ZE?

Réwniez na karcie Formatowanie w grupie Style ksztattéw mozna wybra¢ opcje Wypetnienie ksztattu, a nastepnie zastoso-
wac wybrany kolor z listy.

—




S Wypetnienie ksztattu -)

7
. zKontUWksaahuv
\&

< Efekty ksztattdw ~
Style ksztattdw (F]

Rysunek 54. Okreslanie koloru wypetnienia ksztattow

6.2.4. ZMIANA KOLOROW KOLUMN, SLUPKOW, LINII, WYCINKOW KOtA W WYKRESIE

W celu zmiany koloru kolumn, stupkow, linii lub na przyktad wycinkdw kota wchodzacych w sktad wykresu, nalezy klikngé
dowolng kolumne, a nastepnie wywota¢ menu podreczne za pomoca prawego przycisku myszy i wybrac z niego opcje Formatuj
serie danych. Mozna takze zaznaczy¢ odpowiednie kolumny i na karcie Uktad w grupie Biezace zaznaczenie wybrac opcje
Formatuj zaznaczenie. Pokaze sie wowczas okno o nazwie Formatowanie serii danych, w ktérym, w grupie Wypefnienie,
mozna okresli¢ dowolny kolor i rodzaj tta.

Formatowanie serii danych @\
Opdje serii Wypetnienie

| P I | =

| WYpEmiemE | T Brak wypefnienia
Kolor krawedzi | | @ Wypelnienie peine

Style krawedzi © ypehienie gradientowe
. () Wypelnienie obrazem |ub tekstura
cen ) Automatycznie

Format 3-W Réine kolory wydnkdw

Kolor:
Przezroczystosc: D—

Rysunek 55. Zmiana koloru tta serii danych

Uzycie ikonki o nazwie Kolor pozwala na okre$lenie koloru wypetnienia serii danych (np. kolumn) oraz umozliwia na przyktad
okre$lenie przezroczystosci oraz wypetnienie tta gradientem, obrazem lub tekstura.

6.2.5. ZMIANA ROZMIARU | KOLORU FONTU W TYTULE WYKRESU, OSIACH WYKRESU, LEGENDZIE DO WYKRESU

a Proces zmiany wielkosci fontu i koloru tta zostat oméwiony w lekcji nr 8 na ekranie 6.
7.1.  Ustawienia

7.1.1. ZMIANA WIELKOSCI MARGINESOW STRONY: GORNEGO, DOLNEGO, LEWEGO | PRAWEGO

Zmiane wielkosci marginesow strony przedstawiono w lekcji nr 9 na ekranie 3.
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7.1.2. ZMIANA ORIENTACJI STRONY: PIONOWA, POZIOMA. ZMIANA ROZMIARU PAPIERU

W celu zmiany rozmiaru papieru do wydruku nalezy na karcie Uktad strony, w grupie Ustawienia strony, klikna¢
ikonke Rozmiar.

Letter
|__| 21,59 em x 27,94 cm

Letter maky
21,59 em x 27,94 cm

Tabloid
d 27,94 cmx 43,18 cm

Ledger
4318 cmx 27,94 cm

i »

Legal
|J 21,59 cmx 35,56 cm

Statement
1397 cmx 21,59 cm

Executive
18,41 cmx 26,67 cm

A3
29,7 cm x 42 cm

Ad
21 cm ¥ 29,7 cm

L] O

A4 maly
21 cmx 29,7 tm

A5
|__| 148 cmx 2l am

B4 (JIS)
257 cm x36,4 cm

B5 (JIS)
18,2 cm x 25,7 cm

Wiecej rozmiardw papieru...

Rysunek 56. Zmiana rozmiaru papieru

Zmiana orientacji stron zostata oméwiona w lekcji nr 9 na ekranie 2.

7.1.3. ROZMIESZCZENIE ZAWARTOSCI ARKUSZA NA OKRESLONEJ LICZBIE STRON

g Zagadnienia zwigzane z rozmieszczeniem zawartosci arkusza na okreslonej liczbie stron zostaty oméwione w lekcji nr
10 na ekranach 3 i 4.

7.1.4. DODAWANIE, EDYCIA, USUWANIE TEKSTU NAGEOWKA, STOPKI ARKUSZA

g Dodawanie, edycja i usuwanie tekstu nagtéwka lub stopki zostato zaprezentowane w lekcji nr 10 na ekranie 6.

7.1.5. WSTAWIANIE | USUWANIE DO NAGLOWKA I STOPKI NUMEROWANIA STRON, DATY, CZASU, NAZWY PLIKU I ARKUSZA

Eg Dodawanie do nagtowka i stopki dodatkowych elementéw przedstawiono w lekcji nr 10 na ekranie 7.




7.2. SPRAWDZENIE | DRUKOWANIE

7.2.1. SPRAWDZANIE | POPRAWA ARKUSZA POD WZGLEDEM RACHUNKOWYM I JEZYKOWYM

Sprawdzanie pisowni w arkuszu mozna przeprowadzi¢ poprzez kliknigcie ikonki Pisownia, w grupie Sprawdzanie na
karcie Recenzja.

(¥ [ % |

Pisownia Poszukaj Tezaurus Przettumacz

\_ Sprawdzanie J

Rysunek 57. Sprawdzanie pisowni

Okreslenia bardziej doktadnych opcji zwigzanych ze sprawdzaniem obliczen w arkuszu mozna dokona¢ w oknie Opcje progra-

mu Excel.
Opje programu Excel 7 ==
Popularne g - . - . . . A
P E Zmienianie opcji zZwigzanych z obliczaniem formut, wydajnoscia i obstugg bledow
Purmuly "4
Sprawdzanie Opdje obliczania
Zapisywanie Obliczanie skoroszytu [T Wiacz obliczanie jtercyjne
@ Automatycznie Maksymalna liczba iteragji:  |100 lﬁl
Zaawansowane = . .
() Automatycznie, z wyjatkiem tabel danych .
. K Maksymalna zmiana: 0,001
Dostosowywanie () Recznig
Oblicz ponownie skoroszyt przed zapisaniem
Dodatki
Centrum zaufania pracas i
Zasaby [ styl odwotania W1K1 (i
Autouzupetnianie formuti)
Uzyj nazw tabel w formutach
Uzyj funkgji WeZDaneTabeli na potrzeby odwotar tabeli przestawnej
Sprawdzanie bledéw
Wiacz sprawdzanie bteddw wtle
Wskaz btedy przy uzyciu koloru: — W20 bledy
Reguty sprawdzania bieddw
Komdrki zawieraja formuty, ktére powoduja btad (i) Formuta, ktdra nie uwzglednia komdrek w regionie (0
Miespdjna formuta kolumny obliczeniowej w tabelach (i) Odblokowane komdrki zawierajace formuty (0
Komdrki zawierajace lata przedstawione w postac 0[] Formuly adwatujace sie do pustych komérek ()
dwugyfrowej Dane wprowadzone w tabeli 53 nieprawidtowe ()
Liczby formatowane jako tekst lub poprzedzane
apostrofem
Formuty niespdjne z innymi formutami w regionie (i)
\& _J

Rysunek 58. Opcje programu Excel

Aby wywotaé przedstawione wyzej okno, nalezy najpierw klikngé Przycisk pakietu Office, a nastepnie wybraé Opcje programu
Excel. Mozna réwniez na karcie Dane klikna¢ przycisk Poprawnos$é danych, umieszczony w grupie Narzedzia danych.

(= 2= $=
o
Tekst jako  Usufi  Poprawno$€ Konsoliduj  Analiza

kolumny duplikaty danych - symulagji =
\_ Marzedzia danych )

Rysunek 59. Sprawdzanie poprawnosci danych
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7.2.2. WrACZANIE | WYEACZANIE WYSWIETLANIA/DRUKOWANIA LINII SIATKI, WYSWIETLANIE/DRUKOWANIE NAGEOWKOW KOLUMN |
WIERSZY (ADRESOW KOLUMN I WIERSZY)

g Zagadnienia wigczania i wytaczania wySwietlania/ drukowania elementéw arkusza zostaty omoéwione w lekcji nr 9 na
ekranach 7 8.

7.2.3. ZASTOSOWANIE AUTOMATYCZNEGO POWTARZANIA NAGLOWKOW KOLUMN I WIERSZY (ADRESOW KOLUMN I WIERSZY) NA KAZDE)
DRUKOWANE) STRONIE ARKUSZA

a Automatyczne powtarzanie nagtowkow kolumn i wierszy zostato omowione w lekcji nr 9 na ekranie 9.

7.2.4. PoDGLAD WYDRUKU ARKUSZA

a Podglad wydruku arkusza zostat przedstawiony w lekcji nr 9 na ekranie 2 oraz w lekcji nr 10 na ekranach 2 9.

7.2.5. DRUKOWANIE ZAZNACZONEGO BLOKU KOMOREK ARKUSZA, CALEGO ARKUSZA, WSKAZANEGO WYKRESU, CALEGO SKOROSZYTU.
USTALANIE LICZBY KOPII WYDRUKU

Ustalenia liczby kopii wydruku dokonuije sie klikajac kolejno:
* Przycisk pakietu Office,
* opcje Drukuj,
* ikone Drukuj.

Drukowanie

Drukarka
Nazwa: |C‘$ Microsoft XPS Document Writer IZI ’ Wihagdwosd... ]

Stan: Bezczynna .
Typ: Microsoft XPS Document Writer Eidsinioiaa

Gdzie: XPSPort:
Komentarz:

Drukuj do pliku
Zakres wydruku Kopie
@ Wszystkie Liczha kopi B
——
= | 5 oo
() Zaznaczenie () Caty skoroszyt
(@ Aktywne arkusze Tabela
Ianoruj obszary wydruku

Poddad o [ andy

Rysunek 60. Ustalanie liczby kopii arkusza

W okienku Drukowanie, na zaktadce Kopie, nalezy nastepnie wprowadzi¢ liczbe kopii, ktére majg zostaé wydrukowane.

Zagadnienia zwigzane z ustalaniem obszaru wydruku zostaty przedstawione w lekcji nr 9 na ekranach 5 i 6.

W lekcji nr 10 na ekranie 10 opisano mozliwos¢ wydruku arkusza do pliku lub w formacie PDF.




8. Cwiczenia

Cwiczenie 1

Okresl wyniki dziatan arytmetycznych umieszczonych w ponizszej tabeli. Odpowiedz uzasadnij.

formuta zatozenia wyniki
=A1+2*A1 ‘w komorce A1 znajduje sie licza8 |
w komérce A1 znajduije sie liczba 5
w komérce A1 znajduije sie liczba 7
w komérce C1znajduje sig liezbad | |
w komérce A1 znajduije sie liczba 5
w komérce C1 znajduije sie liczba 6
w komérce A1 znajduije sie liczba 2
w komorce B1 znajduje sig liczba 4 | _________|
w komérce A1 znajduije sie liczba 4

w komérce B1 znajduije sie liczba 2

w komérce A1 znajduije sie liczba 20
w komorce B znajduje sig liczba 1 | _________|
w komérce A1 znajduje sie liczba 81
w komérce B1 znajduije sie liczba 3

=A1/(3+A1)/2 ‘W komorce A1 znajduje sie liczba3 | ]
w komérce A1 znajduije sie liczba 7
=(A1°2+A1)/3"A1 w komérce A1 znajduije sie liczba 3

w komérce A1 znajduije sie liczba 2

=A1/(2+C1)

=3-A1"B1

=A1/(B1"2)

Tabela 1. Obliczanie wynikéw formut

Cwiczenie 2

Wyijasnij, jak zmieni sie zapis formuty znajdujacej sie w komérce A10 po skopiowaniu jej do wskazanej komérki. Odpowiedz

uzasadnij.

formuta znajdujaca nowv zabis formut

sie w komérce A10 yzap y

=A1+2*$A$1 po skopiowaniu do komérki B15:
=A$2/(2+C1) po skopiowaniu do komérki C12:
=3-A1"B1 po skopiowaniu do komorki A14:
=A$1/(B$1+2) po skopiowaniu do komérki G10:
=A1/(3+A1)/2 po skopiowaniu do komorki D11:
=(A112+$A%1)/4 po skopiowaniu do komérki H12:

Tabela 2. Kopiowanie komoérek

-"



Cwiczenie 3

—_

& W

. Otworz plik o nazwie wynagrodzenia.xlsx.
Popraw btad w nazwie arkusza.
. Oblicz sumy zarobkéw w kolumnie RAZEM.
. Sformatuj tabele, aby uzyskac nastepujacy jej wyglad:

7

=

R P I O (PR I O Y
Qoo b WM oo ©oo~NoOE w N

7

A B C D E F G H )
WYNAGRODZENIE STYCZEN

L.p. |Nazwisko Imie Czesc stala Prowizja Premia RAZEM
1 |Czapski |Tadeusz 1 050,00 zt 480,00 z 200,00 zt 1 730,00 z
2 |Mazur Anna 870,00 z 560,00 z 200,00 z 1 630,00 zt
3 |Mazur Jerzy 870,00 z 460,00 zt 300,00 zt 1 630,00 zt
4 |Mazur Krzysztof 1 050,00 zt 600,00 zt 200,00 zt 1 850,00 z
5 |Zimoch |Jolanta 1 200,00 z 360,00 z 200,00 z 1 760,00 zt
6 |Zimoch |Wiestawa 1 100,00 zt -z 200,00 zt 1 300,00 z
7 |Baranski |Jan 1 650,00 z - 250,00 z 1 900,00 zt
8 |Zieba Andrzej 1 640,00 z 670,00 z 300,00 z 2 610,00
9 |Molenda |Jozef 1 050,00 z 890,00 z 200,00 zt 2 140,00
10 |Ziarko Wiestawa 1 200,00 z 350,00 z 200,00 z 1 750,00 z
11 |Piech Leon 1 220,00 z 350,00 z 200,00 z 1 770,00 zt
12 |Nowak |Stefan 1 300,00 z 350,00 zt 200,00 zt 1 850,00 z
13 |Mazur Pawet 1 050,00 z 500,00 z 300,00 z 1 850,00 z
14 |Koziot Teresa 900,00 z - 200,00 z 1 100,00 z

5. Zapisz zmiany wprowadzone w pliku wynagrodzenia.xIsx.

Cwiczenie 4

Rysunek 1. Obliczanie sumy wierszy

1. Otworz plik o nazwie wynagrodzenia.xIsx.
2. Do tabeli dotacz nastepujace obliczenia:

(19
20
21
22
23

\ 24

[RAZEM

16 150,00 1t | 5 570,00 z1 | 3 150,00 z1| 24 870,00 zi

Srednia placa stala

1 153,57 zt

Srednia prowizja

397,86 zt

$rednia premia

225,00 zt

Srednia wyplata razem

1776,43 zi

3. Skopiuj arkusz o nazwie styczen i zmieh nazwe jego kopii na luty.
4. W arkuszu luty w tytule tabeli zmien nazwe miesigca na LUTY.
5. Zapisz zmiany wprowadzone w pliku.

Rysunek 2. Kopiowanie zawartoSci arkusza




Cwiczenie 5

1. W pliku wynagrodzenia.xlsx w arkuszu styczen posortuj nazwiska pracownikéw alfabetycznie tak, aby otrzymac nastepujacy

zestaw danych:

[ A B C D E F G H )
1
2 WYNAGRODZENIE STYCZEN
3 L.p. |Nazwisko Imie Czesc stala Prowizja Premia RAZEM
4 1 |Baranski |Jan 1 650,00 z - oz 250,00 z 1 900,00 z
5 2 |Czapski |Tadeusz 1 050,00 z 480,00 z 200,00 1 730,00 z
6 3 |Koziot Teresa 900,00 zt -z 200,00 zt 1100,00 z
7 4  |Mazur Anna 870,00 z 560,00 z 200,00 z 1 630,00 z
8 5 |Mazur Jerzy 870,00 460,00 zt 300,00 z 1 630,00 z
9 6 |Mazur Krzysztof 1 050,00 zt 600,00 zt 200,00 z 1 850,00 z
10 7 |Mazur Pawet 1 050,00 z 500,00 z 300,00 z 1 850,00 z
11 8 |Molenda |Jozef 1 050,00 z 890,00 z 200,00 2 140,00 z
12 9 |Nowak |Stefan 1 300,00 z 350,00 z 200,00 z 1 850,00 zi
13 10 |Piech Leon 1 220,00 z 350,00 z 200,00 z 1 770,00 z
14 11 |Ziarko Wiestawa 1 200,00 z 350,00 z 200,00 1 750,00 z
15 12 |Zieba Andrzej 1 640,00 zt 670,00 zt 300,00 z 2 610,00 z
16 13 |Zimoch |Jolanta 1 200,00 z 360,00 z 200,00 z 1 760,00 z

17 14 |Zimoch |Wiestawa 1 100,00 z - oz 200,00 z 1 300,00 z

Rysunek 3. Sortowanie danych

2. Zapisz zmiany wprowadzone w pliku.
Cwiczenie 6

1. Otworz plik o nazwie waluty.xlIsx.

Wypetnij automatycznie pierwsza kolumne tabeli tak, aby uzyskac liczbe porzadkowa.

Oblicz kwoty w ztotych i dodaj podsumowania kolumn tabeli (w formutach nalezy stosowa¢ odpowiednie rodzaje adresowania,
za$ same formuty kopiowa¢ do odpowiednich komérek — wyniki pokazuje zamieszczony ponizej rysunek).

4. Sformatuj tabele wedtug wzoru:

w

A B C D E FE_ )

1 kurs EURO 3.9

2 kurs dolara 3.7

3 kurs marki 23

4

5 1p. kkwota w markactkwota w dolarach kwota w EURO  razem w zt

6 ) 25,00 140,00 124,00 1 059,10

7 2 33,00 220,00 34,00 1022,50 #

8 3 43,00 90,00 23,00 521,60 =t

0 4 22,00 315,00 80,00 136320

10 5 77.00 280,00 67.00 147440 zt

11 6 66,00 100,00 498,00 2 464,00 =

12 7 80,00 40,00 321,00 1 604,60 =

13 g 090,00 410,00 23,00 1813,70 #

14 9 100,00 130,00 127,00 120630 z#

15 10 20,00 80,00 35,00 478,50 #
\ L6 razem 565 1805 1341 13 207,90 1

Rysunek 4. Formatowanie tabeli

5. Zmien wartosci kursow walut i sprawdz, czy wyniki formut w tabeli zostaty zaktualizowane.
6. Zapisz zmiany wprowadzone w pliku waluty.xIsx.

-"




Cwiczenie 7

1. W pliku waluty.xlsx utworz na podstawie odpowiednich fragmentéw tabeli wykres kotowy o nastepujacym wygladzie:

4 N
Udziat poszczegdlnych transakeji

w catym przedsigwzigciu

1 2
10 % a% 3

Rysunek 5. Tworzenie wykresow

2. Wykres umie$¢ pod tabela.
3. Zapisz zmiany wprowadzone w pliku waluty.xlsx.

Cwiczenie 8
1. Przygotuj wydruk skoroszytu waluty.xIsx stosujac sie do nastepujacym uwag:
a. tabela i wykres muszg zmiescic si¢ na tej samej stronie (patrz zamieszczony dalej rysunek),
b. w nagtéwku strony nalezy umie$ci¢ wtasne nazwisko i imi¢ oraz biezacq date — czcionke we wpisach w nagtéwku
powigkszy¢ do 14 pt i pogrubic,
c. w stopce trzeba umiesci¢ informacje o numerze strony biezacej i liczbie stron wydruku,
d. strone nalezy wysrodkowaé w poziomie i pionie:

s N
Anna Kowalska Gdynia, 2010-06-15
kurs EURO 39
kurs dolara 37
kurs marki 23

Ip. kwota w markactkwota w dolarackkwota w EURO razem w zl

1 25,00 140,00 124,00 1059.10 zt
2 33,00 220,00 34,00 1022,50 ¢
3 43.00 90.00 23,00 521.60 =4
4 22,00 315,00 89.00 1563.20 4
5 77.00 280,00 67.00 1474404
6 66,00 100,00 498,00 2 464,00 zt
7 89.00 40,00 321,00 1604.60 1
8 90.00 410,00 23,00 1813.70 4
9 100,00 130,00 127.00 1206.30 zt
10 20.00 80.00 35.00 478.50 4
razem 363 1803 1341

Udziat poszezegdlnych transakeji
w catym przedsiewzieciu
12

o % a%
18% 5%

18%

7
15% 13%

stronalzl

Rysunek 6. Przygotowanie wydruku strony

2. Wydrukuj skoroszyt.




Cwiczenie 9

1. W pliku waluty.xlsx wymu$ wstawienie dodatkowej strony pomiedzy tabelg i wykresem.

2. Na podgladzie wydruku sprawdz, czy na obu stronach powtarza sie nagtowek i czy numeracja stron w stopce jest
prawidtowa.

3. Zmien orientacje papieru na pozioma i wyskaluj wydruk do 120% — sprawdz, czy wydruk dalej miesci sie na dwdch stro-
nach.

4. Zapisz zmiany wprowadzone w pliku.

Cwiczenie 10

1. Otworz plik o nazwie blokada.xIsx.
2. W kolejnych arkuszach zablokuj odpowiednie wiersze i/ lub kolumny tak, aby podczas przewijania arkusza byty caly czas

widoczne na ekranie.
3. Zapisz zmiany wprowadzone w pliku.

Cwiczenie 11

1. Otworz plik o nazwie prowizja.xlsx. _
2. W arkuszu prowizja za pomocg funkcji JEZELI oblicz prowizje od warto$ci sprzedazy, ktora bedzie wynosita 0,5% w przy-
padku sprzedazy przekraczajacej 50 min zt. Rozwigzanie pokazuje rysunek:

[ A B C D )
1 | Typ wyrobu: Liczba sprzedanych sztuk WartoS$¢ sprzedaZy Prowizja
2 A21 10 1112 411,00 z1 - ozt
3 A22 20 150 000 000,00 zt 750 000,00 71
4 A23 14 200 000 000,00 zt = 1 000 000,00 zt
5 B21 32 140 000 000,00 zt 700 000,00 z1
6 B22 24 50 000 000,00 zt - 7

7 B23 5 7 000 000,00 zt - ozt

Rysunek 7. Korzystanie z funkcji JEZELI

3. W arkuszu prowizja za pomocg funkcji JEZELI oblicz prowizje od rodzaju wyrobu, ktéra bedzie wynosita 50 zt za kazdy
sprzedany wyréb, z wyjatkiem wyrobu A23. Rozwigzanie pokazuje rysunek:

( A B C D )
1  Typ wyrobu: Liczba sprzedanych sztuk WartoS¢ sprzedazy Prowizja
2 A21 10 1112 411,00 zi 500,00 zt
3 A22 20 150 000 000,00 zt 1 000,00 zt
4 A23 14 200 000 000,00 zt - oz
5 B21 32 140 000 000,00 zt 1 600,00 zt
6 B22 24 50 000 000,00 zt 1 200,00 zt

L7 B23 5 7 000 000,00 zt 250,00 zt

Rysunek 8. Wykorzystanie funkcji JEZELI

4. Zapisz zmiany wprowadzone w pliku.




Cwiczenie 12

1. Otwérz plik o nazwie jeziora.xlsx i na podstawie znajdujacej sie tam tabeli utwérz w osobnym arkuszu wykres o nastepu-

jacym wygladzie:
4 )
glebokosé powierzchnia ™ gfebokosc powierzchnia
1600 400000
1400 350000
1200 300000
1000 250000
200 ’ 200000
600 : ‘ 150000
400 ; . 100000
200 I : . : I — o ——— 50000
] __- L o 2 - " . : = ‘ t 2 - . ¥ -__ V]
Aralskie Bajkat Gorne Huron Kaspijskie  Michigan  Tanganika  Wiktorii
\. J

Rysunek 9. Wykres warstwowy

a. seria powierzchni jezior powinna by¢ przedstawiona na osi dodatkowej,
b. typ wykresu dla serii powierzchni jezior powinien zosta¢ zmieniony na Warstwowy.

2. Zapisz zmiany wprowadzone w pliku.

J4

Cwiczenie 13

—_

Otwérz plik 0 nazwie skup.xlsx.

Wykonaj niezbedne obliczenia (w formutach nalezy zastosowa¢ odpowiednie rodzaje adresowania, zas same formuty
skopiowa¢ do odpowiednich komérek — wyniki pokazuje zamieszczony ponizej rysunek).

3. Sformatuj tabele wedtug wzoru:

N

( A B C D E F G H )\
1 Ceny skupu pszenicy w wybranych punktach skupu
2 KATOWICE LUBLIN OLSZITYN RZESTOW SICZECIN WARSZAWA WROCEAW érti::jnnaia
: cena za kwintal 120,00 143,00 127.00 132,00 138,00 140,00 127,00 132,43
roinica migedzy ceng
w punkcie skupu 12,43 10,57 5,43 0,43 5,57 757 5,43

4 a cena srednia
; skup w kwintalach 5500,00 10 280,00 292200 16 800,00 2921,00 2920,00 292300

wartosc skupu

h 660 000,00 | 1470 040,00 | 371 094,00 | 2217 600,00 | 403 098,00 | 408 800,00 | 371 221,00
g Wgcenyw punkcie skupu

wartos¢ skupu wg ceny

sredniej 728 357,14 | 1361 365,71 | 386 956,29 | 2 224 800,00 | 386 823,86 | 386 691,43 | 387 088,71

\7

Rysunek 10. Tworzenie formut obliczeniowych

4. Zapisz zmiany wprowadzone w pliku skup.xIsx.




Cwiczenie 14

tabela):

1. Otworz plik 0 nazwie skup.xIsx.
2. Na podstawie odpowiednich fragmentéw tabeli

utworz wykres o nastepujacym wygladzie (wykres nalezy ustawi¢ pod

s N
2300000,00 ’,'::
220000000 -’,/'
2100000,00 .
200000000 7.
1200000,00 + .~
1800000,00 +
170000000
1600000,00 .
1500000,00 -~
1400000,00
1300000,00 .~
1200000,00 .~
1100000,00
1000000,00 B
900000,00 .
80000000 .~ :
700000,00 o s
600000,00 —r
20000600 1~ 2
3000080 1 ==
100000,00 1.~ e
0,00 T T T
KATOWICE LUBLIM OLSZTYN RZESZOW SZCZECIN WARSZAWA WROCEAW
# wartoi skupu wg cenyw punkcie skupu wartoi€ skupu wg ceny Sredniej
L J
Rysunek 11. Formatowanie wykresu
Jednostka gtéwna osi wartosci powinna sie zmienia¢ co 100 000.
1. Wydrukuj tylko wykres.
2. Zapisz zmiany wprowadzone w pliku.
Cwiczenie 15
1. Otworz plik 0 nazwie daty.xIsx.
2. Wykonaj niezbedne obliczenia (wyniki pokazuje rysunek) i sformatuj tabele wedtug wzoru:
( A B c D B
S S S rze Ir-;if)l:\?an ch | prze Ir-:::ill::an ch
zatrudnienia | zwolnienia | przepracowanych lat przep .. y przep . y
1 miesigcy dni
2 1973-09-21| 2005-01-13 32 376 11437,00
3 1973-06-28| 2005-01-24 32 379 11533,00
4 1967-03-02| 2005-01-15 38 454 13834,00
5 1972-11-24| 2005-01-16 33 386 11741,00
6 1997-01-15| 2005-01-17 8 96 2924.00
7 2001-12-23| 2005-01-18 4 37 1122,00
8 1949-07-14| 2005-01-19 56 666 20278,00
9 2001-12-25| 2005-01-20 4 37 1122,00
10 2001-12-12| 2005-01-21 4 37 1136,00
11 2001-11-12| 2005-01-22 4 38 1167,00
12 2001-11-19| 2005-01-23 4 38 1161,00
13 2001-12-29| 2005-01-24 4 37 1122,00
14 2002-12-28| 2005-01-25 3 25 759,00
15 2003-01-01| 2005-01-05 2 24 735,00
16 2002-12-06| 2005-01-05 3 25 761,00
17 = 2002-12-06| 2005-01-05 3 25 761,00
18 2002-12-04| 2005-01-05 3 25 763,00
19 2002-12-24| 2005-01-25 3 25 763,00
20 2002-12-24| 2005-02-25 3 26 794,00
21 2001-12-24| 2005-02-25 4 38 1159,00
22 1980-12-28| 2005-12-25 25 300 9128,00
23 1953-03-02| 2005-01-02 52 622 18934,00
24 1980-11-28| 2005-12-25 25 301 9158,00

-

Rysunek 12. Operacje na dacie




3. Sformatuj wszystkie daty tak, aby nazwa miesigca byta wyrazona w postaci tekstu, np.: 12-mar-2000.
4. Zapisz zmiany wprowadzone w pliku.

Cwiczenie 16

1. Otworz plik o nazwie koszty.xlIsx.

2. Oblicz warto$¢ sprzedanych towarow.

3. Posortuj dane w tabeli jednoczesnie wedtug trzech kategorii: nazwy producenta, nazwy artykutu i rodzaju materiatu.
4. Przygotuj wydruk tabeli tak, aby w cato$ci zmieScita sig na jednej stronie.

5. Zapisz zmiany wprowadzone w pliku.

Cwiczenie 17

1. Otworz plik 0 nazwie pracownicy.xIsx.

2. Wykorzystujac date biezaca z komérki G1 wyznacz wiek pracownikdw.
3. Posortuj dane w tabeli jednoczesnie wedtug nazwisk i imion.

4, Zapisz zmiany wprowadzone w pliku.

Cwiczenie 18

1. Otworz plik o nazwie test.xlsx.

2. Korzystajac z funkcji JEZELI wprowadz w ostatniej kolumnie tabeli informacje w postaci stowa niezaliczony w przypadku, gdy
suma punktdw jest mniejsza od 7. W przeciwnym przypadku informacja powinna brzmie¢ zaliczony.

3. Sformatuj tabele wedtug wtasnego uznania.

4. Zapisz zmiany wprowadzone w pliku.

iczenie 19

Cw

1. Otworz pusty skoroszyt i zapisz go pod nazwa ¢wiczenia.xIsx w katalogu Moje dokumenty.

2. Otworz kolejno pliki: jeziora.xlsx i skup.xlsx.

3. Skopiuj z plikéw jeziora.xlsx i skup.xlsx do pliku éwiczenia.xlsx wszystkie wypetnione arkusze.
4. Zapisz zmiany wprowadzone w pliku éwiczenia.xIsx.

5. Zamknij wszystkie otwarte skoroszyty.

Cwiczenie 20

1. Otworz pusty skoroszyt i zapisz go pod nazwa grupa.xlsx w katalogu Moje dokumenty.
2. Usun lub dodaj do skoroszytu arkusze tak, aby w skoroszycie zostaty tylko 3 arkusze.
3. We wszystkich trzech arkuszach jednocze$nie (nalezy zaznaczy¢ grupe arkuszy) przygotuj nastepujacq tabele:

[ A B C D
.
2
3 styczen
vy luty
5 marzec
6 kwiecien
7 maj
8 czerwiec
9 lipiec
10 sierpien
11 wrzesienh
12 pazdziernik
13 listopad
14 grudzien

Rysunek 13. Zmiana nazw arkuszy

4, Odwotaj zaznaczenie grupy arkuszy, sprawdz, czy we wszystkich arkuszach znajduje sie taka sama tabela.
5. Przelacz sie do pierwszego arkusza.

—e B




6.  Zapisz zmiany wprowadzone w pliku grupa.xlsx

Cwiczenie 21

1. Otworz plik o nazwie opfaty.xIsx.
2. Sformatuj arkusz wedtug wzoru:

| A B @ D E F G H I )
1 wartos¢ | - zI| 6001,00z | 10001,00z | 17001,00z1 | 25001,00z1 | 50 001,00 zi
2 strefa 1 2 3 4 5 6
3 a 2,4% 1 : 10,7% 10,9% 11.1% 11,6% 13,3%
4 b 2.2% 2 10.5% 9,7% 9.9% 10.1% 10,5% 12,1%
5 c 2,0% 3 9.5% 8,8% 9,0% 9,20 9,5% 11,0%
6 d 1.8% 4 8.6% 7.9% 8.1% 8,3% 8.6% 9,9%
7 e 1.6% 5 7.6% 7.0% 7.2% 7.4% 7.6% 8.8%
3 f 1.4% 6 6.7% 6,2% 6.3% 6,4% 6,7% 7.7%
9 g 1.2% 7 5.7% 5.3% 5.4% 5,5% 5,7% 6.6%
10 h 1.0% 8 4.8% 4,4% 4,5% 4,6% 4,8% 5.5%
STOPY %
UBEZPIECZENIA STOPY % UBEZPIECZENIA PODSTAWOWEGO
OD KRADZIEZY
11

na Srodku strony.
4. Zapisz zmiany wprowadzone w pliku.

Cwiczenie 22

Rysunek 14. Formatowanie zawartosci arkusza

3. Przygotuj wydruk arkusza tak, aby cafa tabela zmie$cita sie na jednej stronie w orientacji poziomej i byta ustawiona doktadnie

1. Otworz plik o nazwie podwyzka.xlsx i oblicz nowe pensje w rdznych wersjach procentowych — wyniki przedstawia rysunek:

N

[ A B C D E F G H
1
2 Wersja 1 - podwyzka 10%
3 Wersja 2 - podwyzka 12%
£ Wersja 3 - podwyzka 15%
5
6 Symulacja podwyzki
7 L.p. Nazwisko Imie pensja w wersji 1 w wersji 2 w wersji 3
8 1 Czapski |Tadeusz 1 050,00 zt 1156500z | 1176,00 z 120750 z
9 2 Mazur Anna 1 050,00 zt 116500z | 1176,00 z 1207,50 zt
10 3 Mazur Jerzy 1050,00 zt 115500z | 1176,00 z 120750z
11 4 Mazur Krzysztof 1 050,00 zt 115500z | 1176,00 zt 1 207,50 z
12 5 Zimoch |Jolanta 1 200,00 zt 1320,00zt | 1344,00 z 1380,00 zt
13 6 Zimoch |Wiestawa 1100,00 zt 121000z | 123200z 1265,00 z
14 7 Baranski |Jan 1 800,00 zt 198000zt | 2016,00 zt 2 070,00 z
15 8 Zieha Andrzegj 1800,00 zt 198000z | 2016,00z 207000z
16 9 Molenda |Jozef 1 050,00 zt 115500z | 1176,00 zt 1207,50 z
17 10 |Ziarko Wiestawa 1 200,00 zt 1320,00zt | 1344,00 z 1380,00 zt
18 11  |Piech Leon 1220,00 zt 134200z | 1366,40z 1403,00 z
19 12 |Nowak |Stefan 1 300,00 zt 1430,00zt | 1456,00 zt 149500 z
20 13 |Mazur Pawet 1050,00 zt 115500z | 1176,00 z 120750z

21 14 |Koziot Teresa 1 000,00 zt 1100,00zt | 1 120,00 zt 1 150,00 zt

2. Zapisz zmiany wprowadzone w pliku.

-—

Rysunek 15. Obliczenia w arkuszu




Cwiczenie 23

1. Otwdrz plik 0 nazwie waluta.xIsx i, wykorzystujac odpowiednie rodzaje adresowania, oblicz $redni, minimalny i maksymalny
kurs roku — wyniki pokazuje zamieszczony nizej rysunek.
2. Sformatuj arkusz wedtug wzoru:

Kurs dolara w roku 2000

Styczen
Luty
Marzec
Kwiecien
Maj
Czerwiec

Lipiec

Sierpien
Wrzesien
Pazdziernik
Listopad
Grudzien

Sredni kurs roku
Minimalny kurs roku
Maksymalny kurs roku

Rysunek 16. Formatowanie arkusza

3. Zapisz zmiany wprowadzone w pliku.

Cwiczenie 24

Otwérz plik o nazwie ptace.xlsx i, wykorzystujac odpowiednie rodzaje adresowania, wykonaj niezbedne obliczenia.
Przygotuj wydruk arkusza tak, aby cata tabela zmie$cita sie na jednej stronie w orientacji poziomej.

Do osobnego arkusza wstaw wykres poréwnujacy ptace zasadnicze i wynagrodzenie netto wszystkich pracownikow.
Posortuj tabele wedtug nazwisk i sprawdz, czy na wykresie réwniez nastgpita zmiana kolejnosci pracownikéw.
Zapisz zmiany wprowadzone w pliku.

abkowh -~
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