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Program szkolenia ,MS Excel - poziom podstawowy”

Zagadnienie Czas
trwania

1. Podstawowe informacje o arkuszu kalkulacyjnym — srodowisko, zastosowania, 1 eodai
mozliwosci, ograniczenia. Podstawowe pojecia: zeszyt (skoroszyt), arkusz, godzina
komodrka, paski narzedzi, wiersze, kolumny, sposdb  komunikacji
z uzytkownikiem. Tryby pracy EXCEL’a. Szybkie poruszanie sie po obszarze
arkusza. Blokowanie i odblokowywanie tytutdw wierszy i kolumn. Preferencje —
modyfikacja podstawowych opcji aplikacji.

2. Komorka jako podstawowy nosnik informacji: data, czas, tekst, liczba, formuta. 1 eodai
Najprostsze formuty obliczeniowe, oparte o operatory matematyczne goazina
(dodawanie, odejmowanie, dzielenie, mnozenie, potegowanie, wartosci
procentowe). Podstawy adresacji danych na przyktadzie prostych formut
(adresowanie wzgledne) — odwotania do komorek i zakresow.

3. Podstawowe informacje o formatowaniu komdrek: cechy czcionki, 1 voda
formatowanie wyrdwnania, obramowanie, podstawy formatéw liczbowych. godzina
Automatyzacja wprowadzania danych.

4. Baza danych w EXCEL'u. Obstuga tabel (list): tworzenie tabel, wprowadzanie )

. . . . . . 1 godzina
i edycja danych, wiersz sumy. Ufatwienia pracy z bazami danych, uzyskiwane
dzieki pracy w tabeli.
5. Podstawy formatowania warunkowego. )
1 godzina

6. Podstawowe informacje o filtrowaniu danych. )

1 godzina

7. Zasady sortowania informacji wewnatrz baz danych. )

1 godzina

8. Zasady wprowadzania i wykonywania operacji na datach i czasie. )

1 godzina

9. Wykorzystanie funkcji w formutach, na przyktadzie funkcji: SUMA, MAX, MIN, 1 eodai
SREDNIA, ILE.LICZB. Wykorzystanie podstawowych funkcji agregujacych. godzina

10. Zasady adresacji w EXCEL'u. Adresy wzgledne, bezwzgledne, mieszane. )

1 godzina

11. Wykorzystanie formut w bazach danych. Adresowanie typu bazowo-danowego. .

1 godzina

12. Wykorzystanie nazw komodrek iobszaréw w pracy zarkuszem oraz przy dai
tworzeniu i edycji formut — rodzaje adresowania. 1 godzina

13. Podstawy tworzenia formut warunkowych z uzyciem funkgji JEZELI. )

1 godzina

14. Podstawy tworzenia formut warunkowych z uzyciem funkcji ORAZ, LUB. )

1 godzina

15. Zasady zaznaczania komoérek i obszaréw w EXCEL'u. Obstuga operacji kopiuj — 1 eodai
wklej, zaznaczania wytgcznie widocznych komdrek oraz polecenie ,wklej godzina
specjalnie”. Ukrywanie i odkrywanie wierszy i kolumn. Obstuga automatycznego
konspektu.
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16. Najwazniejsze informacje o zaokraglaniu danych w EXCEL'u. Ograniczenia
EXCEL’a: ograniczona obstuga duzych liczb, granice arkusza w réznych wersjach
EXCEL'a (m.in. problemy komunikacyjne pomiedzy EXCEL'em 2007-2010
a starszymi wersjami).

1 godzina

17. Tworzenie prostych wykreséw. Wykres jako wygodne narzedzie umozliwiajgce

efektywng analize danych w arkuszu kalkulacyjnym. 1 godzina

18. Wtasciwe przygotowanie wydruku: podglad wydruku, ustawienia wydruku,

skalowanie strony. 1 godzina
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1. Srodowisko pracy uzytkownika

Podstawowe pojecia

Zeszyt - podstawowy dokument w programie Excel, standardowo sktada sie z 3 arkuszy; zeszyt jest
plikiem, moze by¢ zapamietany pod okreslong nazwa na dysku.

Arkusz - element zeszytu, sktada sie komorek zorganizowanych w 256 kolumn i 65 536 wierszy.
Komorka - element arkusza kalkulacyjnego, znajdujacy sie na przecieciu kolumny i wiersza.

Komorka biezaca (aktywna) - Komérka wybrana przez klikniecie myszkg, otoczona ramka.

Adres komorki - nazwa, okreslenie komorki sktadajgce sie z nazwy kolumny i wiersza, np. A4 (adres
komérki znajdujacej sie na przecieciu kolumny a i wiersza 4). Kazda komdrka ma swoj adres, ktory
jest unikalnym adresem w ramach jednego arkusza.

Zakres - grupa sasiadujgcych ze sobg komédrek. Zakresem moga by¢ :
=  komorki znajdujgce sie w jednej kolumnie, np. B3 : BS,
= komorki znajdujgce sie w jednym wierszu, np. A3 : G3,
= komorki z kilku kolumn i wierszy, np. C1 : H9.

Format - wyglad danych, sposéb ich przedstawiania w komdrce czy zakresie komérek . Na format
sktada sie, na przyktad kroj istyl czcionki (ttusty druk, kursywa,...), obramowania, tto, wyréwnania
tekstu, itd.

Formuty i funkcje - wszelkie wzory, ktdre obliczajg wartos¢ na podstawie danych z komérek

Zeszyt
Jak otworzy¢ nowy zeszyt?
= Kliknij Przycisk pakietu Office i wybierz polecenie Nowy.
= Kliknij na przycisk OK lub nacisnij klawisz Enter.
Jak otworzyc istniejgcy zeszyt?
= Kliknij Przycisk pakietu Office i wybierz polecenie Otwérz.

=  Wskaz dysk i folder, w ktérym znajduje sie plik, wskaz nazwe pliku.
= Kliknij na przycisk Otworz lub nacisnij klawisz Enter.

Jak zachowa¢ zeszyt po raz pierwszy?
=  Kliknij Przycisk pakietu Office i wybierz polecenie Zapisz jako.
=  Wskaz na jakim dysku i w jakim folderze ma by¢ zapisany dysk.
= Wpisz nazwe dla pliku.

Jak zachowac zmiany w zeszycie wczesniej zachowanym?
= Kliknij Przycisk pakietu Office i wybierz polecenie Zapisz.

Jak zachowa¢ zeszyt pod inng nazwg?
= Kliknij Przycisk pakietu Office i wybierz polecenie Zapisz jako.

=  Wpisz nowa nazwe zeszytu.
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= Kliknij przycisk Zapisz lub nacisnij klawisz Enter.

Arkusz

Jak wstawic arkusz do zeszytu?

= 7 grupy komdrki na karcie Narzedzia gtéwne wybierz polecenie Arkusz lub z menu
podrecznego wybierz polecenie Wstaw.

=  Wybierz rodzaj arkusza.

Jak zaznaczy¢ kilka arkuszy?

= Kliknij na zaktadke pierwszego arkusza, wcisnij klawisz Ctrl inie zwalniajgc go klikaj na
zaktadki nastepnych arkuszy.

Jak usung¢ arkusz/ arkusze z zeszytu?

= Zaznacz arkusz / arkusze, ktdry chcesz usungg.
=  Wybierz polecenie Usuh arkusz z grupy komorki w karcie Narzedzia gtéwne lub z menu
podrecznego wybierz polecenie Usun.

Jak zmieni¢ nazwe arkusza?

= Kliknij na zaktadke arkusza, ktérego nazwe chcesz zmienid.

= 7 karty Narzedzia gtowne w grupie komdrki wybierz Format nastepnie polecenie Zmien
nazwe arkusza

éSlub

= zmenu podrecznego wybierz polecenie Zmien nazwe

éxlub

= podwadjnie kliknij na zaktadke arkusza.

=  Wpisz nowa nazwe arkusza.

Jak utworzy¢ kopie arkusza?

= Kliknij na zaktadke arkusza, ktéry chcesz skopiowad.

= Zkarty Narzedzia gtéwne lub z menu podrecznego wybierz polecenie Przenies lub kopiuj
arkusz.

= W oknie dialogowym wybierz zeszyt, do ktdrego kopiujesz oraz wskaz, przed jakim arkuszem
ma pojawic kopia w zeszycie, do ktorego kopiujesz.
= Zaznacz opcje Utworz kopie. Mozesz réwniez przeciggnaé arkusz myszka przy wcisnietym
klawiszu Ctrl.
Jak przesung¢ arkusz?

=  Kliknij na zaktadke arkusza, ktéry chcesz skopiowad.
= Zkarty Narzedzia gtdwne lub z menu podrecznego wybierz polecenie Przenie$ lub kopiuj
arkusz.

= W oknie dialogowym wybierz zeszyt, do ktérego przesuwasz arkusz oraz wskaz, przed jakim
arkuszem w zeszycie, do ktérego przesuwasz ma pojawic sie arkusz.

=  Upewnij sie, ze opcja Utworz kopie nie jest zaznaczona. Mozesz rowniez przeciggngé arkusz
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myszka (bez wcisnietego klawisza Ctrl).

Jak ukry¢ arkusz?

=  Woybierz arkusz, ktéry chcesz ukryé.
= 7 karty Narzedzia gtéwne wybierz polecenie Format, a nastepnie opcje Ukryj i odkryj i Ukryj
Arkusz.

Jak odkry¢ arkusz?

=  Woybierz arkusz, ktéry chcesz ukryé.

= 7 karty Narzedzia gtéwne wybierz polecenie Format, anastepnie opcje Ukryj i odkryj
i Odkryj Arkusz.

Wiersze i kolumny
Jak usung¢ wiersze / kolumny?

= Podswietl wiersze / kolumny, ktére chcesz usungc.

= Zkarty Narzedzia gtéwne lub z menu podrecznego wybierz polecenie Usun.

Jak wstawic¢ wiersze / kolumny?

= Podswietl wiersze /kolumny, ktére chcesz usungdé.

= 7 karty Narzedzia gtéwne lub z menu podrecznego wybierz polecenie Wstaw.

Jak ukry¢ wiersze / kolumny?

= Podswietl wiersze / kolumny, ktére chcesz ukryd.

= 7 karty Narzedzia gtéwne w grupie komorki wybierz polecenie Ukryj i odkryj, a nastepnie
Ukryj.

Jak odkry¢ wiersze / kolumny?

= Podswietl wiersze / kolumny sagsiednie w stosunku do ukrytych wierszy / kolumn.

= 7 karty Narzedzia gtdwne w grupie komorki wybierz polecenie Ukryj i odkryj, a nastepnie
Odkryj.

Poruszanie sie po arkuszu

@Excel umozliwia poruszanie sie po arkuszu za pomocg myszy lub klawiatury. Aby wybraé
okreslong komdrke za pomocg myszy wystarczy wskazac¢ kursorem komorki i klikngé. Za pomoca
klawiatury wybiera sie komorke uzywajgc klawiszy ze strzatkami. Wybrang komérke nazywamy
komoérka biezacg lub aktywna. Jest ona wyrdzniona przez pogrubione obramowanie.

Jak poruszac sie miedzy komdrkami obszaru przy uzyciu klawiatury ?

= Przy wciSnietym klawiszu Ctrl nacisnij klawisz Strzatka wprawo. Spowoduje to
przemieszczenie sie kursora do prawe] kraricowej komadrki tego wiersza, tzn. do komdrki F13
(patrz rys.1).

=  Przy wcisnietym klawiszu Ctr/ nacisnij klawisz Strzatka w gdre. Spowoduje to przemieszczenie
sie kursora do goérnej, kraicowej komorki tego zakresu tzn. do komdrki F11. Ponowne
nacisniecie klawisza Strzatka w gdre spowoduje przemieszczenie sie kursora do zakresu
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B5:C8, a doktadnie do komérki z dolnej krawedzi tego zakresu, tj. do komadrki F8, itd.
Jak poruszac sie miedzy komdrkami obszaru przy uzyciu myszy?

=  Wskaz myszg prawg krawedZ ramki otaczajgcej komodrke aktywna ikliknij dwukrotnie.
w wyniku tego dziatania komérka aktywng stanie sie komérka F13, bedgca prawg skrajng
komorka zakresu.

=  Wskaz myszg gérng krawedZ ramki otaczajgcej komodrke aktywng ikliknij dwukrotnie.
w wyniku tego dziatania komdrkg aktywng stanie sie komodrka F11, bedgca gérng skrajng
komoérka zakresu. Ponowne nacisniecie klawisza Strzatka w gore spowoduje przemieszczenie
sie kursora do zakresu B5:C8, a doktadnie do komarki F9, itd.

A | B | ¢ | bp | E F | 6

1

2

3 Przychody w 2007 roku (z1)
4
5 | Oddziat 1 Kwartat 1 Oddziat 2 Kwartat 1
6 | Przychody 25100 Przychody 46000
i Koszty 10780 Koszty 24800
8 | Zyski Zyski 21200

9

1 A
11 Oddziat 1 Oddziat 2 Oddziat 3
12 Kwartafl 25100 46000 45000
S Kwartaf2 35000 50872 46800
14| Kwartaf3 50670 34090 53200
S Kwartal4 24780 23100 23900

16 7

Podswietlone zakresy - B5:C8, C11:F15

Rysunek 1

Szybkie przemieszczanie sie po arkuszu
Jak wybrac¢ pierwszq komdrke w biezgcym wierszu?

= Naciénij klawisz Home.
Jak wybrac¢ pierwszq komdrke arkusza (A1)?
= Naciénij klawisze Ctrl + Home.
Jak wybrac ostatniq komdrke ostatniego wiersza w pustym arkuszu (standardowo IV65536)?

= Naciénij klawisz End, nastepnie klawisz Strzatka w dét.
= Naciénij klawisz End, nastepnie klawisz Strzatka w prawo.

Jak wybrac¢ pierwszq komdrke w biezgcym oknie?

= Nacisnij klawisze Scrl+Home (Scroll Lock).
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Jak wybrac¢ ostatniq komdrke w biezqcym oknie?

=  Nacisnij klawisze Scrl+End (Scroll Lock).

Blokowanie i odblokowywanie tytulow wierszy i kolumn

@Zablokowanie wiersza lub kolumny z tytutami powoduje, ze pozostajg one widoczne na ekranie
mimo przewiniecia ekranu.

Jak zablokowac wiersze i kolumny?

=  Woybierz komérke z wiersza, powyzej ktérego lezy wiersz, ktéry chcesz zablokowac. Aby
zablokowac wiersz 4 z rys. 2 wybierz komérke A5. Miedzy wierszami 4 i 5 pojawi sie cienka
linia. Jezeli wybierzesz komdrke B5 zablokowany zostanie wiersz 4 ikolumna A. Aby
zablokowac tylko kolumne A, wybierz komdrke B1.

= Zkarty Widok w grupie okno wybierz polecenie Zablokuj okienka.

Jak odblokowac wiersze i kolumny?

= Zokienka z karty Widok wybierz polecenie Odblokuj okienka.

A B A B
1 1
2 ADRESY 2 ADRESY
8 Klimas Joanr 11 |Skoczylas  Andrz
9 |Nahorska  Zofia 12 |Spiewak  Barbz
10 |Ostrowska Ewa 13 Madej Lilian
11 |Skoczylas  Andrz 14
12 Spiewak Barbz 15
13 |Madej Liliam 16

Rysunek 2

Paski narzedzi

@Pasek narzedzi to pasek z przyciskami i opcjami umozliwiajgcymi wykonywanie polecen.

‘ Przycisk pakietu Office ‘ Pasek

‘ Pasek narzedzi Szybki dostep ‘ ‘ Pasek tytutu ‘ Przewijania

Okno Edygji

bR Al A A %3 0
e A | A

‘ Przycisk Wyswietlania

Pasek stanu ‘ Suwak

powickszania

Rysunek 3
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=  Pasek tytutu - pasek w gérnej czesci okna programu Microsoft Excel z nazwg programu.

=  Przycisk pakietu Office - umozliwia skorzystanie z podstawowych polecen, takich jak Nowy,
Otworz, Zapisz jako, Drukuj i Zamknij.

=  Pasek narzedzi Szybki dostep - tutaj znajdujg sie czesto uzywane polecenia. Mozna dodawad
do tego paska swoje ulubione polecenia.

=  Wstgzka - poziomy obszar, ktdry rozcigga sie w gérnej czesci programow pakietu Office, na
przyktad uruchomionego programu Excel. Polecenia potrzebne podczas wykonywania
réznych czynnosci sg pogrupowane na kartach, takich jak Narzedzia gtéwne i Wstawianie.
Klikajac karty, mozna zmienia¢ wyswietlany zestaw polecen.

= Okno edycji - centralny obszar, w ktérym jest wyswietlany edytowany arkusz.
=  Suwak przewijania - stuzy do przewijania okna.

= W dolnej czesci okna znajdujg sie zaktadki z nazwami arkuszy. Aby wyswietli¢ okreslony
arkusz, wystarczy klikngé na jego nazwe. Zaktadka wyswietlanego czyli BIEZACEGO ARKUSZA
jest wyrdézniona - nazwa arkusza wyswietlona jest na jasnym tle.

2. Dane w arkuszu

Typy danych

@Typy danych, ktére mozesz wprowadzaé do arkusza kalkulacyjnego to:
= teksty
= dane liczbowe (w tym liczby, daty i godziny)
=  formuty (wzory)

Wprowadzanie danych do komoérek
Jak wprowadzi¢ dane do komorki?

=  Przesun kursor do okreslonej komérki.

= Whpisz przysztg zawarto$é komarki (liczbe, tekst, formute ).
= Nacisnij klawisz Enter lub kliknij na przycisk Wopis z paska edycji.

@Jeieli wprowadzona wartos¢ liczbowa jest zbyt dtuga w stosunku do szerokosci kolumny, tzn. nie
miesci sie w catosci w danej komadrce, program Excel wyswietli te liczbe w formacie wyktadniczym
(np. 6,06E+09) lub jako znaki H######H#, w zaleznosci od sposobu formatowania komoérki. w celu
wyswietlenia catych liczb nalezy poszerzy¢ kolumne.

@Jeieli wprowadzony tekst jest zbyt dtugi w stosunku do szerokosci komadrki, bedzie widoczna
tylko czes¢ tekstu (tyle na ile pozwala szeroko$¢ komorki). w celu wyswietlenia catej zawartosci
komorki nalezy poszerzyé kolumne.

Modyfikacja i usuwanie zawartosci komorek
Jak zmienic zawartos¢ komorki?

= Ustaw kursor na komorce, ktdrej zawartos¢ chcesz zmienid.
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= Nacisnij klawisz F2 lub kliknij dwukrotnie. Spowoduje to przeniesienie kursora do komorki.

= Dokonaj poprawek.
Jak wyczysci¢ zawartos¢ komorki?

=  Podswietl komodrke (lub zakres komérek).

= Naciénij klawisz Delete (Del).

Automatyzacja wprowadzania danych
Jak wypetnic sgsiadujgce w wierszu lub kolumnie komdrki takqg samq zawartosciq?

=  Wopisz zawartos¢ do jednej komorki.

= Zaznacz zgdany zakres.

= Zkarty Narzedzia gtéwne w grupie edycja wybierz polecenie Wypetnienie, a nastepnie
odpowiednig opcje, np. w dét

éSlub

= Whpisz zawartos¢ do jednej komérki.
= Wskaz uchwyt wypetniania w prawym dolnym rogu komérki.
=  Przeciggnij mysza po zadanym zakresie.

Jak wypetnic¢ zakres komdrek takqg samq zawartosciqg?

=  Podswietl zakres komodrek, do ktérego chcesz wpisac dane.
=  Wpisz dane.
=  Naci$nij dwa klawisze : Ctrl+Enter.

Jak wprowadzic serie danych?

=  Whpisz dwie pierwsze wartosci.

= Podswietl wypetnione komérki i wskaz myszg uchwyt wypetnienia w prawym dolnym rogu
zakresu.

=  Przeciggnij mysza po zadanym zakresie.
éSIub

=  Whpisz wartos¢ poczgtkowq do pierwszej komorki.

= Podswietl zakres komérek do ktérych chcesz wprowadzic serie wartosci.

= Zkarty Narzedzia gtéwne w grupie edycja wybierz polecenie Wypetnienie, wybierz opcje
serie danych.

= Whpisz wartos¢ kroku.

3. Formatowanie komorek

@Formatowanie komodrek obejmuje nastepujgce elementy:
= stylirodzaj czcionki,

= formaty liczb,
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= wyrdwnanie zawartosci komarek,

= obramowywanie komoérek,

= cieniowanie komorek.
Jak zmienic¢ formatowanie komdrek?

=  Wybierz komérke lub podswietl zakres komorek, dla ktérych chcesz zmienié formatowanie.

=  Wejdz do karty Narzedzia gtéwne w grupie komérki, wybierz polecenie Format a nastepnie
Formatuj komaérki

&Iub

= zmenu podrecznego wybierz polecenie Formatuj komérki... .
@Aby uaktywnié menu podreczne nalezy nacisngé prawy przycisk myszy.

@Korzystajac z zaktadki Czcionka okna Formatowanie komdrek mozna okresli¢:
= kréj czcionki,

= styl czcionki,

= rozmiar czcionki wyrazony w punktach,

= podkreslenie, efekty i kolor czcionki.

Aby zatwierdzi¢ formatowanie kliknij na przycisk OK lub nacisnij klawisz Enter.

Formatowanie komorek @

| Liczby | Wyrdwnanie

Obramowanie | Wypetnienie = Ochrona

Czcionka: Styl czcionki: Rozmiar:
Czcionka tekstu podstawowego Standardowy 11
T Carnbria (Naghowki) ~ 8 -~
Hp Calibri (Tekst podstawowy) Kursywa 9
M Agency FE Pogrubiony 10
T Algerian Pogrubiona kursywa 11
T Arial 12
| I Arial Black ™ | | 114 ™
Podkreslenie: Kolor:
Bez podkreslenia v (I | Mormalna czcionka
Efekty Podglad
[] Przekreslenie
[] Indeks gérny AaBbCcYyZz
[[] Indeks dalny

Czcionka nie zainstalowana w systemie, Do drukowania bedzie uzyta najblizsza jej czcionka.

| ok || Aoy

Rysunek 4 Karta Czcionka z okna Formatowanie komdrek.

@Korzystajac z zaktadki Liczby okna Formatowanie komérek mozna okresli¢:

= kategorie formatu liczb; w ramach kategorii Liczbowe:
= ilo$¢ miejsc dziesietnych w polu Miejsca dziesietne,

= uzycie separatora tysiecy w polu Uzyj separatora,
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= /=10,
= format liczb ujemnych w polu Liczby ujemne.
W wyborze formatu pomoze Ci pole Przyktad.

Aby zatwierdzi¢ formatowanie kliknij na przycisk OK lub nacisnij klawisz Enter.

Formatowanie komorek @@
Liczby | Wyréwnanie | Czcionka | Obramowanie | Wypetnienie = Ochrona |
Kategoria:

'oiane | Praykad
993,00
Walutowe ’
Ksiegowe . S o |
Dot Miejsca dziesietne: 2 v
Czas [ uzyj separatora 1000 ( )
Procentowe
Utamkowe Liczby ujemne:
MNaukowe -1234,10
Tekstowe 1234,10
Specjalne -1234,10
Niestandardowe -1234,10

Format liczbowy jest uzywany do wyswietlania liczb. Specjalnymi Formatami do wyswietlania wartosci
pienieznych sa formaty walutowe i ksiegowe,

| ok || anuy

Rysunek 5 Karta Liczby z okna Formatowanie komdrek

@Korzystajac z zaktadki Wyrédwnanie okna Formatowanie komdrek mozna okreslié:

= rodzaj wyrédwnania w polach Poziomo, Pionowo,
= wartos¢ wciecia w zawartosci komorki z lewej strony w polu Wciecie,
= orientacje tekstu w polu Orientacja,
=  opcje sterowania tekstem:
a. zawijanie tekstu w ramach jednej komodrki w polu Zawijaj tekst,
b. zmniejszenie widocznego rozmiaru znakéw tak, aby wszystkie dane w zaznaczonej
komadrce dopasowac do szerokosci kolumny w polu Zmniejszaj, aby dopasowac,
c. scalenie dwdch lub wiecej zaznaczonych komorek w jedng w polu Scalaj komérki.
Aby zatwierdzi¢ formatowanie kliknij na przycisk OK lub nacisnij klawisz Enter.
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CENTRUM KOMPUTEROWE

g

Formatowanie komorek

.. ki

Wyrdwnanie tekstu

Poziomo:

.ogélne v
Eiomwu: . ;0
Dolne v

Sterowanie tekstem
[ Zawiiaj tekst
[] Zmniejszaj, aby dopasowaé
[[] scalaj komérki
©Od prawej do lewej
Kierupek tekstu:
.Kontekst v

Czcionka | Obramowanie | ‘Wypelnienie | Ochrona

4

= VAIIOM

)

r?@

Orientacja

Moo -
-
g
23
-

0 ¢ | stoprite)

i oK |’ Anuluj ]

Rysunek 6 Karta Wyréwnanie z okna Formatowanie komdrek

QKorzystajac z zaktadki Obramowanie okna Formatowanie komdrek mozna okreslic:

1. rodzaj obramowania,
2. stylikolor linii.

Aby zatwierdzi¢ formatowanie kliknij na przycisk OK lub nacisnij klawisz Enter.

] Liczby | ‘Wyrdwnanie | Cacionka

Linia Ustawienia wstepne
Styl:
| Zaden | mremee—:
Brak
e ::-___.: Obramowanie
e —— E] [
Kolor

Automatyczny v_ |-
)

przyciski powyzei,

Tekst

‘Wybrany styl obramowania mozna zastosowac, Kikajgc ustawienia wstepne, podglad diagramu lub

Wypetnienie | Ochrona |

@

‘ OK |’ Anuluj ]

Rysunek 7 Karta Obramowanie z okna Formatowanie komdrek
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@) Korzystajac z zaktadki Wypetnienie okna Formatowanie komdrek mozna okresli¢:
1. kolor tfa,
2. stylikolor deseniu.

W wyborze formatu pomoze Ci pole Przyktad.
Aby zatwierdzi¢ formatowanie kliknij na przycisk OK lub nacisnij klawisz Enter.

Formatowanie komdrek @
| Liczby | Wyrdwnanie | Czcionka | Obramowanie | E_O:hrana_
Kolor tta: Kolor deseniu:
Brak koloru Automatyczny v
] EEEEEEE Styl deseniu:
T
o
o
NN
S EEEEEEEEN
AFEEEEEEEEN
HE EEEEN
Efekty wypetnienia. .. l [Wiegej kolordw
Przykiad
[ ok | [ Anuy

Rysunek 8 Karta Wypetnienie z okna Formatowanie komdrek

Autoformatowanie

@Autoformatowanie umozliwia nadawanie tabelom gotowych formatéw. Wystarczy wybrac
format o okreslonej nazwie bez koniecznosci definiowania poszczegdlnych elementéw formatu
tabeli. Autoformatowanie obejmuje formatowanie nastepujgcych elementow:

= liczby,

=  wyréwnanie,

= czcionka,

=  krawedzie,

= desenie,

= szerokos¢ kolumn.

Jak automatycznie formatowac tabele?

=  Wybierz komdrke w obrebie zakresu lub podswietl zakres komodrek, dla ktérych chcesz
wprowadzié¢ format automatyczny.
= Wejdz do karty Narzedzia gtdwne w grupie Style, wybierz polecenie Formatuj jako tabele.

=  Woybierz format tabeli.
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= Kliknij na przycisk OK lub nacisnij klawisz Enter.

Jak usung¢ automatyczne formatowanie?

=  Podswietl tabele, ktérej autoformatowanie chcesz usungé.
= Rozwin pasek Style tabeli w karcie Projektowanie.

= Kliknij w przycisk Wyczy$¢ na dole okna.

Szybkie kopiowanie formatow
Jak szybko kopiowac format w ramach jednego zakresu komorek?

=  Woybierz komérke, zawierajgcg format, ktory chcesz skopiowac.
= Kliknij na przycisk Malarz formatéow J i przeciggnij myszg (przy wcisnietym lewym klawiszu
myszy) po komérkach, do ktérych chcesz wklei¢ ten format.
Jak szybko kopiowac format w ramach kilku zakresow komorek?
= Kliknij dwukrotnie przycisk Malarz formatéw.

= Zaznacz zakresy do sformatowania.

Wskaznik Malarza formatéw pozostaje aktywny az do ponownego klikniecia przycisku Malarza
formatow lub nacisniecia klawisza Esc.

4. Proste formaty warunkowe

@Format warunkowy to formatowanie, ktére program Excel automatycznie stosuje do komorek,
jesli jest spetniony okreslony warunek.

Jak utworzyc¢ format warunkowy?

= Zaznacz komérki, w ktérych chcesz dodaé, zmienié lub usung¢ formatowanie warunkowe.
= W menu Format kliknij polecenie Formatowanie warunkowe.
=  Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:

Dodawanie formatu warunkowego

=  Wykonaj jedng z nastepujgcych czynnosci:
oAby uzy¢ warto$ci w zaznaczonych komérkach jako kryteriow formatowania, kliknij
opcje Wartos¢ komorki jest, zaznacz wyrazenie pordwnania, a nastepnie wpisz statg
lub formute.

oAby uzy¢ formuty jako kryterium formatowania (w celu oszacowania danych lub
warunku innego niz wartosci w zaznaczonych komérkach), kliknij opcje Formuta jest
i wprowadz formute, ktérej wynikiem bedzie wartos¢ logiczna PRAWDA lub FALSZ.
= Kliknij przycisk Formatuj.
=  Wybierz formatowanie, jakie ma zosta¢ zastosowane, gdy wartos¢ komoérki spetni okreslony
warunek lub formuta zwrdci wartos¢ PRAWDA.
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Kopiowanie formatow do innych komdrek

= Zaznacz komoérki z formatami warunkowymi, ktére chcesz skopiowac.

= Na pasku narzedzi Formatowanie kliknij przycisk Malarz formatéw , a nastepnie zaznacz
komorki, ktére majg zosta¢ sformatowane.

Zmiana lub usuwanie formatu warunkowego

Wykonaj co najmniej jedng z nastepujgcych czynnosci:

= Aby zmieni¢ formaty, kliknij przycisk Format dla warunkéw, ktére majg zosta¢ zmienione.

= Aby ponownie wybraé¢ formaty okreslone na biezgcej karcie okna dialogowego
Formatowanie komérek, kliknij przycisk Wyczy$€ i zaznacz nowe formaty.

= Aby usung¢ jeden lub wiecej warunkdow, kliknij przycisk Usun, a nastepnie zaznacz pola
wyboru dla warunkodw, ktére chcesz usunac.
@Aby z zaznaczonych komérek usung¢ wszystkie formaty warunkowe, jak rdwniez inne formaty,
w menu Edycja wskaz polecenie Wyczys€, a nastepnie wskaz polecenie Formaty.

5. Budowanie formut obliczeniowych

@Formu’ry sg to wzory, ktore obliczajg wartos¢ na podstawie danych z komérek. Formuty moga
sktada¢ sie zfunkcji, operatorow, liczb, adresow komdédrek, nazw, np. =SUMA(A13;A23),
=(B15-A18)*3. Formute zawsze poprzedza znak réwnosci (=).

@W formutach mozna sie odwotywaé¢ do poszczegdlnych komadrek, np. formuta =C2-C3 obliczy
réznice miedzy zawartoscig komoérek C2 i C3 lub do zakresu komadrek, np. =SUMA(A13;A23).

QOperatory sg to symbole dziatart matematycznych, np. dodawania, dzielenia, mnozenia,
procentowania, potegowania, poréwnywania, itd.

QKolejnos'é wykonywania operacji jest nastepujaca:
obliczanie procentu z liczby,

potegowanie,
mnozenie i dzielenie,

P w NP

dodawanie i odejmowanie,

5. pordéwnywanie.
Jak wpisa¢ formute do komorki?
=  Wybierz komérke.
=  Wpisz formute rozpoczynajac jg znakiem réwnosci (=).
= Potwierdz formute klawiszem Enter lub kliknij na przycisk Wpis w pasku edycji.

Jak wyswietli¢ wpisang wczesniej formute w komarce?

= Podwadjnie kliknij na komorke.
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Jak poprawic¢ formute?

= Podwdjnie kliknij na komérke, aby wyswietli¢ formute w komérce.
= Dokonaj zmian.

= Potwierdz formute klawiszem Enter.
Jak skopiowac formute?
=  Wybierz komérke z formutg, ktérg chcesz skopiowac.
= Wskaz myszg uchwyt w prawym dolnym rogu komérki tak, by pojawit sie czarny krzyzyk.
= Przeciggnij myszg po zakresie, do ktérego chcesz skopiowac formute.
Jak wyswietli¢ objasnienie funkcji?
= Otworz plik FUNCS.XLS z folderu 1045 (jest to podfolder folderu OFFICE).
Jak wprowadzi¢ funkcje do arkusza?

=  Wybierz komérke, do ktérej chcesz wprowadzi¢ funkcje.

= Whpisz znak réwnosci (=), nazwe funkcji i w nawiasie argumenty
éSlub

= 7z karty Formuty z listy funkcji wybierz funkcje i wpisz argumenty.

@W przypadku wpisania btednej formuty program Excel wyswietli odpowiedni kod btedu.

Kod btedu Znaczenie

#ADR Zakres komoérek, do ktérego odnosi sie formuta zostat usuniety

H#ARG Formuta odwotuje sie do komérki zawierajgcej tekst zamiast liczby lub wartosci
logicznej

#DZIEL/O! Préba dzielenia przez zero. Prawdopodobnie dzielnikiem jest adres pustej komorki

HLICZBA! Btedny argument funkgji

HNAZWA? Nazwa uzyta we wzorze jest nieprawidtowa. Sprawdz jej poprawnosé; by¢ moze
nazwa taka nie istnieje.

#N/D Oznacza ,,Wartos¢ niedostepnga”. Przy budowaniu arkusza komunikat taki oznacza
brak informacji dotyczacej danej kategorii

6. Rodzaje adresowania

@Program Excel rozrdznia trzy sposoby adresowania:

= Adresowanie wzgledne to odwotanie do wzglednych pozycji komorki zawierajacej formute
i komorki, do ktérej nastepuje odwotanie. Gdy zmienia sie pozycja komérki zawierajacej
formute, zmienia sie tez odwotanie. Domyslnie nowe formuty uzywaja adresowania
wzglednego. Na przyktad odwotanie wzgledne po skopiowaniu z komérki B2 do komérki B3
automatycznie zmieni sie z =A1l na =A2.
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Kopiowana formuta z adresowaniem wzglednym

A B
1 Tak
2 | Nie =A1
3 =A2

= Adresowanie bezwzgledne to odwotanie do komaérki w okreslonej lokalizacji. Gdy zmienia sie
pozycja komorki zawierajgcej formute, odwotanie bezwzgledne pozostaje niezmienione. Gdy
formuta jest kopiowana w wierszach lub kolumnach, odwofanie bezwzgledne nie jest
dopasowywane. Aby zmieni¢ adresowanie wzgledne na bezwzgledne nalezy uzy¢ symbolu .
Jesli na przyktad odwotanie bezwzgledne zostanie skopiowane z komérki B2 do komorki B3,
obie komérki bedg zawieraty to samo odwotanie: =SAS1.

Kopiowana formuta z adresowaniem bezwzglednym

A B
1 Tak

2 Nie =5A51
3 =5A51

= Adresowanie mieszane to odwofanie majgce albo bezwzgledne odwotanie do kolumny
i wzgledne do wiersza, albo bezwzgledne do wiersza i wzgledne do kolumny. Bezwzgledne
odwotanie do kolumny przybiera posta¢ SA1, SB1 itak dalej. Bezwzgledne odwotanie do
wiersza przybiera posta¢ AS1, BS1 itak dalej. Gdy zmieni sie pozycja komdrki zawierajgcej
formute, zmieni sie odwotanie wzgledne, odwotanie bezwzgledne zas nie zmieni sie. Gdy
formuta zostanie skopiowana w wierszach lub w kolumnach, odwotanie wzgledne zostanie
automatycznie dopasowane, odwotanie bezwzgledne zas nie zostanie dopasowane. Na
przyktad po skopiowaniu odwotania mieszanego z komoérki B2 do komorki B3 nastgpi
dopasowanie odwotania z =AS1 na =BS1.

Kopiowana formuta z adresem mieszanym

A B C
1 Tak Mie
2 =AS1
3 =B51

Przypisywanie nazw do komodrek
Jak nazwac komorke lub zakres komarek?

= Pods$wietl komorke / zakres komorek.

= 7 karty Formuta w grupie Nazwy zdefiniowane wybierz polecenie definiuj nazwe.
= W polu Nazwy wpisz nazwe.

= Kliknij na przycisk OK.
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Jak usung¢ nazwe komérke lub zakres komdrek?

= 7 karty Formuta w grupie Nazwy zdefiniowane wybierz polecenie Menedzer nazw.
=  Wybierz nazwe, ktérg chcesz usungd.
= Kliknij na klawisz Usun, a nastepnie Zamknij.

Jak podswietli¢ nazwany obszar?

= 7 karty Narzedzia gtéwne pod ikong Znajdz i zaznacz wybierz polecenie Przejdz do
éSlub
= nacisnij klawisz F5.
= W oknie dialogowym Przejdz do wybierz nazwe zakresu komoérek, ktéry chcesz podswietlic.
= Kliknij na przycisk OK.

7. Podstawowe funkcje agregujace, zaokraglajace i warunkowe

Funkcja SUMA
=SUMA(liczbal;liczba2;...)

gdzie liczbal, liczba2,... to od 1 do 30 argumentéw liczbowych, dla ktérych nalezy wyliczy¢ sume;
argumenty powinny stanowic¢ liczby, nazwy, adresy komodrek lub adresy zakreséw komorek
zawierajgcych liczby.

Argumentami funkcji SUMA mogg by¢ adresy komaorek i zakresy komérek.

@Formu’fa =SUMA(A2:A5) oznacza, ze sumowane sg zawartosci czterech komadrek: A2,A3,A4,A5,
natomiast formuta =SUMA(A2;A5) oznacza, ze sumowana jest zawartos¢ dwdch komaérek: A2 i A5.

Jak automatycznie wstawic funkcje SUMA do arkusza?
=  Wybierz komérke ponizej komdrek (jezeli liczby wpisane sg w kolumnie) lub z prawej strony
komorek (jezeli liczby wpisane sg w wierszu), ktérych zawartos¢ chcesz dodacd.

= Kliknij na przycisk Autosumowanie zkarty Formuty. Do wybranej komodrki zostanie
wstawiona formuta z funkcjg SUMA.

Komarki, ktdrych zawartos¢ jest sumowana obramowane sg migajgcg ramka.

»  Naciénij klawisz Enter.

Funkcja SREDNIA

@Funkcja Srednia oblicza warto$¢ éredniej arytmetycznej z podanych wartosci.
=SREDNIA(liczba1,liczba2,... )

gdzie liczbal, liczba2,... to od 1 do 30 argumentéw liczbowych, dla ktérych nalezy wyznaczy¢ srednig;
argumenty powinny stanowic liczby, nazwy, tablice, adresy komodrek lub adresy zakreséw komorek
zawierajacych liczby.
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Funkcje MAX i MIN

QFunkcja MAX stuzy do wyznaczania wartosci maksymalnej, a funkcja MIN wartosci minimalnej
sposréd danych wartosci.

=MAX(liczbal, liczba2,...)
=MiIN(liczbal,liczba2,...)

gdzie liczbal, liczba2,... to od 1 do 30 argumentdw liczbowych; argumenty powinny stanowic liczby,
nazwy, adresy komoérek lub adresy zakreséw komérek zawierajacych liczby.

Funkcja ZAOKR

@Zaokragla liczbe do okreslonej liczby cyfr. Nalezy do kategorii funkcji matematycznych.
=ZAOKR(liczba;liczba_cyfr)

gdzie liczba jest liczbg do zaokraglenia, liczba_cyfr okresla liczbe cyfr po przecinku, do ktérej ma by¢
zaokraglona liczba; liczba moze by¢ liczbg, nazwg, funkcja, adresem komdrki zawierajacej liczbe do
zaokraglenia.

Przyktady:

ZAOKR(5,75; 1) jest réwne 5,7

ZAOKR(8,188; 1) jest réwne 8,9

ZAOKR(-1,875; 2) jest rowne -1,88

ZAOKR(BS;1) jest rowne 132,2, gdy w komérce B8 zawarta jest liczba 132,18.

Funkcja JEZELI

@Pozwala podjac decyzje w zaleznosci od spetnienia pewnego warunku. Nalezy do kategorii
funkcji logicznych.

=JEZELI(test_logiczny;warto$¢_jezeli_prawda;wartosé_jezeli_fatsz)

gdzie test_logiczny to dowolne wyrazenie lub wartosé, ktére moze byé obliczone jako PRAWDA lub
FALSZ,

warto$é_jesli_prawda jest wartoscig, ktdrg funkcja da w wyniku, jezeli warunek jest prawdziwy,
wartoscé_jesli_fatsz jest wartoscia, ktdrg funkcja da w wyniku, jezeli warunek jest fatszywy.

Przyktad

Zatdéimy, ze chcemy kupic¢ aparat fotograficzny, torbe na aparat i dodatkowy obiektyw. Mamy do
wykorzystania kwote 4500 zt. Musimy obliczy¢, ile beda kosztowaty poszczegdlne modele i stwierdzic,
czy sta¢ nas na zakup. Zastosujemy funkcje JEZELI, gdzie:

1. testlogiczny to kwota, ktérej nie mozemy przekroczyc,

2. warto$¢_jesli_prawda to sytuacja, gdzie warunek jest spetniony, czyli mozemy kupi¢ aparat
z akcesoriami

3. warto$é_jesli_fatsz to sytuacja, gdzie warunek nie jest spetniony, czyli nie mozemy kupié¢ aparatu
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z akcesoriami
Funkcja JEZELI bedzie miata postac:
=JEZELI(G2>4500;"Tak";"Nie")

A B C D E F G H
Model aparatu Torba Obiektyw Razem
Model A | 2750 zt{Torba 1 165 zf|Obiektyw A | 1300 zi| 4 215 zl|Nie
Model B | 2900 zt{Torba 2 165 zf|Obiektyw B | 1500 zi| 4 565 zt|Tak
Model C | 2700 zt{Torba 3 180 zt|Obiektyw C | 1350 zi| 4 230 zl|Nie
Model D | 3100 zt{Torba 4 | 170 zt|Obiektyw D | 1400 zt| 4 670 zt| Tak
Model E 3000 zt|Torba 5 175 zt|Obiektyw E | 1400 zi| 4 575 zt|Tak

Rysunek 9

= TR I - OF O S

8. Podstawowe funkcje daty i czasu

@Daty i czas sg liczbami. Kazdej dacie odpowiada liczba catkowita, ktéra wyraza kolejny dzien
naszego wieku, np. dzien 1900-02-01 to liczba 32. Kazdej chwili czasu odpowiada utamek, np. godz.
12:00 to 12/24 czyli 0,5, godz. 24:00 to 1. Na datach iczasie mozna wiec wykonywa¢ dziatania
arytmetyczne, np. aby policzy¢, ile dni uptyneto od jednej daty do drugiej, wystarczy odjgé od daty
blizszej terazniejszosci date wczesniejszg. Daty iczas nalezy wprowadza¢ zgodnie zformatem
ustalonym w srodowisku Windows.

Prawidtowo wprowadzone daty i czas dosuniete sg do prawej krawedzi komaérki.

Funkcja =DZIEN(data), gdzie data jest datg lub adresem komérki, w ktérej jest data, wycina z daty
dzien, np. funkcja =DZIEN(2000-10-03) daje w wyniku 3.

Funkcja =MIESIAC(data), gdzie data jest datg lub adresem komarki, w ktdrej jest data, wycina z daty
miesigc, np. funkcja =MIESIAC(2000-10-03) daje w wyniku 10.

Funkcja =ROK(data), gdzie data jest datg lub adresem komarki, w ktérej jest data, wycina z daty rok,
np. funkcja =ROK(2000-10-03) daje w wyniku 2000.

Funkcja =SEKUNDA(czas), gdzie czas jest czasem lub adresem komorki, w ktérej jest czas, wycina
z czasu sekundy np. funkcja =SEKUNDA(11:40:20) daje w wyniku 20.

Funkcja =MINUTA(czas), gdzie czas jest czasem lub adresem komorki, w ktdrej jest czas, wycina
z czasu minuty np. funkcja =MINUTA(11:40:20) daje w wyniku 40.

Funkcja =GODZINA(czas), gdzie czas jest czasem lub adresem komorki, w ktdrej jest czas, wycina
z czasu godziny np. funkcja =GODZINA(11:40:20) daje w wyniku 11.

Funkcja =DZIS() daje w wyniku aktualng date, a funkcja =TERAZ() daje w wyniku aktualng date i czas.

A B C D E F G

1

2 datal: 2005-07-05

3 data2: 2005-08-17

4

5 | Liczba dni od datal do data2: 43 =B3-B2

6 Liczba miesiecy miedzy datal a data2: 1 =MIESIAC(B3)-MIESIAC(B2)

7 Liczba lat miedzy datal a data2: 0 =ROK(B3)-ROK(B2)

Rysunek 10
* ® o
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9. WyKkresy

Podstawy tworzenia wykresow

@Wykres jest graficzng prezentacjg danych z arkusza. Przedstawianie danych w formie wykresu
utatwia ich analize i wycigganie wnioskow.

Wykres moze byé umieszczony w arkuszu obok danych, na podstawie ktérych bedzie sporzadzony —
jest to wykres osadzony (wbudowany). Wykres moze by¢ takze wyswietlany oddzielnie. w tym celu
nalezy utworzyé arkusz wykreséw jako oddzielny arkusz w zeszycie. wobu przypadkach dane
z wykresu potaczone sg automatycznie z danymi zrédtowymi, co powoduje, ze kazda zmiana danych
zrédtowych znajduje automatycznie odzwierciedlenie na wykresie.

Tworzenie wykresu
Jak utworzy¢ wykres osadzony w arkuszu?

= Podswietl zakres danych, na podstawie ktérych utworzony zostanie wykres. Jezeli
podswietlisz réwniez nagtédwki kolumn iwierszy tabeli danych, to pojawig sie one na
wykresie, co zapewni lepszg czytelnos¢ wykresu.

Mozliwe jest tworzenie wykresu na podstawie danych, ktdre nie sgsiadujg ze sobg. Po ich
podswietleniu (pamietaj o klawiszu Ctrl przy podswietlaniu kolejnych obszaréw), program
Excel traktuje te komorki jako jednolity zakres komérek.

= 7 karty Wstawianie w grupie Wykres wybierz rodzaj wykresu.

e S &y [ O

Kolumnowy Liniowy Kohowy Stupkowy Warstwowy Punktowy  Inne
- - - - - - wykresy ~
Wykresy L]

= Okresl styl wykresu.
= Edytuj wykres korzystajgc z narzedzi do zarzgdzania wykresami:

o Karta Projektowanie zawiera opcje pozwalajgce na przeorganizowanie wyglagdu oraz
rozmieszczenia wykresu. Mozemy tutaj m. in. zmieni¢ typ wykresu, zamienic
miejscami osie, zmieni¢ styl wykresu, przenies¢ wykres lub skorygowaé dane
wejsciowe.

(Og) = 9~ s HurtA - Microsoft Excel TEr——— —
)

e e — Recenzja Widok  Dewelaper Projektowanie Uktad Formatowanie @ -

o @R )=

iln
; Aoyl Ao | Aocal [ Avead | baad, - )
Zmien typ Zapisz jako Przelacz  Zazmacz ——==ivy —— =iy —y —— vy —=27 | || Przenies

wykresu  szablon || wiersz/kolumne  dane wykres
Typ Dane Ukdady wykresu Style wykresu Lokalizagja

‘ doady, ‘

o Karta Uktad zawiera narzedzia pozwalajace na zagospodarowanie przestrzeni wokoét
samego wykresu nie zwigzanego $cisle z danymi, na jakich on bazuje. Mozna tutaj
formatowac wykres, dodawac tytuty osi, utworzyc¢ i zarzadzac legendg, wstawiac do
wykresu siatki czy sciany, zmieni¢ nazwe wykresu.

(o) 9 - : Hurth - Microsoft Excel e —
) -
- Marzedzia giéwne Wstawianie Ukiad strony Formuly Dane Recenzja Widok Deweloper Projektowanie Uktad Formatowanie @ - = x
Obszar wykresu - Lr' ) [A = ¥ m — Nazwa wykresu:
a y I | M| ] |G 2 e | |l dlw| | ) 224
Y Formatyj zaznaczenie (=al] 11 - — — — J J J J J J Wykres 2
e i Obraz Ksztatty Pole Tytut  Tytuly Legenda Etykiety Tabela | Osie Linie Obsz Sciana  Podloze Obrét | Linia  Linie E Stup
¥ Resetuj, aby dopasowac da stylu - tekstowe | wykresu= osi~ ~  danych - danych~ = siatki= eslenia = wykresu = wykresu = 3-W ! w bredow
Biezace zaznaczenie Wstawianie Etykiety Osie Tho Analiza Wiaéciwosci
*
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o Karta Formatowanie zawiera opcje zwigzane ze zmiang koloru wykresu lub koloru
czcionki wykorzystywanej do jego opisywania, opcje zmiany ksztattu wykresu,
rozmieszczenia, czy rozmiaru.

:;.,\ = e s HurtA - Microsoft Excel Narzedzia wykreséw - = x
a =
7 MNagedmagiéwne  Wstawianie  Ukdstrony  Formuly  Dane  Recenzia  Widok  Deweloper | Projektowanie  Ukiad | Formatowanic @ - x
Obsz:  Wypetnienie ksztattu = BT e ==
%Farmatuj zaznaczenie . - Z Kontury ksztattu ~ A A o L
. SHz7em -
& Resetuj, aby dopasowaé do stylu o Efekty ksztattow - QOI‘\&"VJ zaznaczenia S Obié
Biezgce zaznaczenie Style ksztattow Style tekstu WordArt I Rozmieszczanie Rozmiar

Jak zmienic typ wykresu?

= Uaktywnij wykres osadzony lub wyswietl wykres w arkuszu wykresdow.
= Zkarty Projektowanie wybierz polecenie Zmien typ wykresu.

= Pojawig sie wszystkie typy wykreséw wraz zich graficznymi ilustracjami. Kliknij na
odpowiadajgcy Ci podtyp wykresu i nacisnij OK.

Jak utworzy¢ wykres mieszany?

= Utworz wykres jednakowego typu dla wszystkich serii danych, np. wykres kolumnowy.
= Uaktywnij wykres i zaznacz serie danych, dla ktdrej chcesz wprowadzié inny typ wykresu.
= Na karcie Projektowanie wybierz polecenie Zmien typ wykresu.

= W oknie dialogowym Typ wykresu wybierz typ, za pomocg ktérego ma by¢ przedstawiona
wybrana seria danych.

Jak wprowadzi¢ dodatkowq os?

=  Zaznacz serie danych, dla ktorej chcesz wprowadzi¢ dodatkowg os.

= Na karcie Uktad wybierz polecenie Formatuj zaznaczenie, a nastepnie zaktadce Opcje serii
zaznacz O$ pomochicza.

Jak dodac tytut wykresu i tytuty osi?

= Uaktywnij wykres osadzony lub wyswietl wykres z arkusza wykresow.
= Zkarty Uktad wybierz polecenie Tytut wykresu lub Tytut osi.

Jak dodac legende?

= Uaktywnij wykres osadzony lub wyswietl wykres z arkusza wykresow.
= 7 karty Uktad wybierz polecenie Tytut wykresu lub Tytut osi.

Jak dodac linie siatki?

= Uaktywnij wykres osadzony lub wyswietl wykres z arkusza wykresow.
= 7 karty Uktad wybierz polecenie Linie siatki.

10. Drukowanie arkusza kalkulacyjnego

Jak wybrac drukarke?

= Po kliknieciu w Przycisk pakietu Office wybierz polecenie Drukuj, w polu Nazwa wybierz
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zadang drukarke.

Jak ustali¢ orientacje wydruku, skalowanie wydruku, wybra¢ rozmiar papieru, ustali¢ numer na
pierwszej stronie wydruku?

= 7 karty Uktad strony kliknij w strzatke w prawym dolnym rogu grupy Ustawienia strony,
a nastepnie na karcie Strona ustaw odpowiednie opcje.

Jak ustawi¢ marginesy?

= 7 karty Uktad strony kliknij w strzatke w prawym dolnym rogu grupy Ustawienia strony,
a nastepnie na karcie Marginesy wprowadz rozmiary margineséw

éxlub

= wybierz polecenie Podglad wydruku.

= W oknie Podglgd wydruku kliknij na przycisk Marginesy, a nastepnie chwy¢ myszg za linie
marginesu i przeciggnij jag na odpowiednig pozycje.

Jak ustawic pionowe i poziome wyréwnanie strony?

= 7 karty Uktad strony kliknij w strzatke w prawym dolnym rogu grupy Ustawienia strony.
= Na karcie Marginesy, w polu Wysrodkuj na stronie wybierz odpowiednig opcje.
Jak wybrac gotowy nagtowek?

= 7 karty Uktad strony kliknij w strzatke w prawym dolnym rogu grupy Ustawienia strony.
= Na karcie Nagtdwek/stopka w polu Nagtéwek wybierz z listy odpowiedni nagtowek.

Jak utworzy¢ nagtowek lub stopke?

= Na karcie Nagtéwek/stopka kliknij na przycisk Nagféwek niestandardowy lub Stopka
niestandardowa.

= Zdefiniuj nagtéwek / stopke.
Jak okreslic¢ zakres arkusza do wydrukowania?

= Zkarty Uktad strony kliknij w strzatke w prawym dolnym rogu grupy Ustawienia strony.

= Na karcie Arkusz wpisz lub wstaw przez wskazanie myszg adres zakresu, ktéry chcesz
wydrukowad.

Jak drukowac nagtowki kolumn i wierszy tabel na kazdej stronie?

= W kartotece Ustawienia strony wybierz karte Arkusz.

= W polu Tytuty wydruku wpisz adres wiersza / wierszy i/ lub kolumny / kolumn, w ktérych
znajduja sie nagtowki, ktdre chcesz powtdrzyé na kazdej stronie.

11. Bazy danych w arkuszu (listy)

Zasady tworzenia baz danych
Jak utworzy¢ baze danych?

=  Wopisz do pierwszego wiersza przysztej tabeli bazy nagtédwki kolumn.
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= Do kolejnych wierszy wpisz odpowiednie dane.

@Przy tworzeniu baz danych przestrzegaj nastepujgcych zasad:

= W jednym arkuszu mozesz umiescié tylko jedng baze.

= Sformatuj nagtéwki w inny sposdb, niz dane umieszczone w kolumnach. Dzieki temu program
Excel odrdzni nagtéwki od danych.

=  Przy wprowadzaniu danych nie zostawiaj pustych wierszy. Pusty wiersz oznacza koniec bazy
danych.

= Komorki z jednej kolumny mogg zawiera¢ dane jednakowego typu.

= W komoérkach bazy moga znajdowad sie formuty, ktére odwotujg sie do komérek z innych
kolumn bazy.

= Pozostaw co najmniej jeden pusty wiersz za ostatnim wierszem ico najmniej jedng pustg
kolumne z prawej strony bazy.

= Podczas pracy zdtugimi bazami wygodnie jest zablokowa¢ nagtéwki bazy tak, by byty
widoczne podczas przewijania danych. wtym celu podswietl wiersz znajdujgcy sie ponizej
wiersza z nagtdwkami, na karcie Widok w grupie Okno kliknij pozycje Zablokuj okienka,
a nastepnie kliknij odpowiednig opcje.

Porzadkowanie bazy

@Dane umieszczane sg W bazie w kolejnosci ich wprowadzania. Jesli chcesz zmienic te kolejnosé,
musisz odpowiednio uporzagdkowaé¢ dane. Mogg by¢ one porzadkowane wierszami (zmiana kolejnosci
wierszy) lub kolumnami (zmiana kolejnosci kolumn). Porzgdek sortowania moze by¢ rosngcy lub
malejacy alfabetyczny, numeryczny lub chronologiczny.

Jak szybko uporzqgdkowac dane wierszami?

= Zdecyduj, wedtug jakiego kryterium chcesz posortowac dane.

=  Wybierz dowolng komérke z kolumny, wedtug ktérej chcesz posortowac dane.

=  Woybierz przycisk Sortuj rosnqgco z narzedzi gtéwnych, karty Edycja, jezeli chcesz sortowac
rosngco lub przycisk Sortuj malejgco, jezeli chcesz sortowac malejaco.

Jak uporzgdkowac dane wedtug kilku kryteriow?

=  Woybierz dowolng komérke z bazy danych.
= 7 paska narzedzi Szybki dostep wybierz polecenie Sortuj.

= W oknie dialogowym Sortowanie wybierz kryteria oraz kolejnos¢ sortowania dla
poszczegdlnych kryteriow.

= Jezeli program Excel nie rozpoznat nagtéwkow w pierwszym wierszu bazy, wtgcz opcje moje
dane majg nagtéwki.

= Kliknij na przycisk OK lub nacisnij klawisz Enter.

Filtrowanie bazy danych

@Filtrowanie tabeli polega na wybraniu wierszy (rekordéw), ktdre spetniajg odpowiednie warunki
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i ukryciu wierszy nie spetniajgcych tych warunkoéw.

Jak filtrowa¢ baze za pomocq opcji Filtr?

= 7 karty Dane, grupy Sortowanie i Filtrowanie wybierz polecenie Filtr. Program Excel doda do
nagtéwka kazdej kolumny rozwijalng liste unikalnych elementéw kolumny, ktérg mozesz
rozwingc klikajgc na przycisk z tréjkatem.

= Rozwin liste nagtéwka, wedtug ktérego chcesz filtrowad baze danych.

= Okresl kryterium, wedtug ktérego dane beda wyswietlane. Program Excel ukryje dane nie
spetniajgce kryterium, zostawiajgc widoczne rekordy spetniajgce kryterium.

@Numery pozostawionych wierszy wyréznione sg innym kolorem niz pozostate.

Jak usungc filtr?

=  Woybierz z karty Dane, z grupy Sortowanie i Filtrowanie polecenie Filtru;j.
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Cwiczenia praktyczne
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12. Cwiczenia praktyczne

Cwiczenie 1 (tworzenie tabel danych)

Wprowadz do arkusza nastepujgcg baze danych. Zadbaj o to by byta to baza danych typu ,tabela”:

A 3 c D E F G H i
1 | kurs euro: |
2 4,2
3

4 ip___Blloddziat_Blldochéd __ Bllkoszty _ Bllzysk ____ [Blludziat w zyskach Bl weuro
5 1 Warszawa 56000002 25 000,00 z+

6 2 Lods 48000002  12000,00 2t

7 3 Zamosé 116000002t 43 000,00 2+

8 4 Krakéw 60000002 9000,00 2t

9 [Suma | 28000000z | 8900000z - zt| 0% € - |
10

Wprowadz? dla tabeli wiersz sumy, w ktérym oddzielnie zsumujesz kazdg z kolumn. Zastosuj taki
sposob formatowania danych umieszczonych w tabeli, aby jej wiersze byty formatowane na przemian
— raz ciemnym araz jasnym kolorem. Wartosci w kolumnach zysk, udziat w zyskach, w euro
sformatuj jednolitym — szarym kolorem. Zadbaj o to aby wiersz sumy miat inny kolor niz wiersze
z danymi. Nagtéwki kolumn zysk, udziat w zyskach, w euro sformatuj innym kolorem, niz pozostate
nagtéwki tabeli.

Wartos$ci umieszczone w kolumnach dochéd, koszty, zysk sformatuj z uzyciem ksiegowego formatu
liczb, wykorzystujgcego polski symbol waluty. Wartosci umieszczone w kolumnie udziat w zyskach
sformatuj z uzyciem formatu procentowego. Wartosci umieszczone w kolumnie w euro sformatuj
z uzyciem ksiegowego formatu liczb, wykorzystujgcego symbol waluty euro.

Zgodnie z przytoczonym wzorcem do komoérki H1 wstaw nagtdwek opisujgcy wartos¢ kursu euro,
ktory umiesé z kolei wewnatrz komérki H2.

Cwiczenie 2 (tworzenie formut)

W kolumnie zysk utworzonej w poprzednim ¢wiczeniu tabeli, wprowadz formute wyliczajaca réznice
pomiedzy dochodem a kosztami.

W kolumnie w euro przelicz warto$¢ wyswietlong w kolumnie zysk podzielong przez wartos¢ kursu
euro, wykorzystujgc odwotanie do wartosci umieszczonej w komérce H2 (odwotanie bezwzgledne).
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Whpisane formuty oprzyj na klasycznym adresowaniu wzglednym oraz bezwzglednym, z pominieciem

adresowania tabelarycznego (czyli nie wykorzystujgc adresowania z uzyciem nazw tabeli).

A B C D E F G H |

i urs suro:
2 4,2
3

7 ip Blodazial Bldocnéa  Ekosaty  Blzysk  Bludzialw zyskach [ weuro
5 1 Warszawa 56 000,00 z¢ 25 000,00 z¢ 31 000,00 z¢ 16% € 7 38095
6 2 todz 48 000,00 z¢ 12 000,00 z# 36 000,00 z¢ 19% € 857143
7 3 Zamosé 116 000,00 z 43 000,00 z 73 000,00 z¢ 38% € 17 380,95
8 4 Krakow 60 000,00 z¢ 9 000,00 z¢ 51 000,00 z¢ 27% € 1214286
E [Suma | 280000.0021 | 89000002 | 191000002 | 100%| € 4547619 |
10

Wyjatek przy wyliczeniach stanowi¢ ma kolumna udziat w zyskach. w kolumnie tej wprowad?
formute, wyliczajgcg procentowy udziat kazdego oddziatu w zyskach catego przedsiebiorstwa,
umieszczonych wewnatrz wiersza sumy w kolumnie zysk.

Przy wprowadzaniu formuty obliczajgcej procentowy udziat zyskéw skorzystaj z adresowania typu
tabelarycznego. Umozliwi Ci to automatyczne przeliczanie procentowych udziatéw w zyskach
poszczegdlnych oddziatéw w przypadku dodania do tabeli innych oddziatéw. Pamietaj, ze formuta
wyliczajgca udziat poszczegdlnych oddziatéw powinna mieé nastepujgcy postac:

zysk konkretnego oddziatu dzielony przez zysk catego przedsiebiorstwa, umieszczony w wierszu

sumy.

Cwiczenie 3 (filtrowanie, sortowanie i formatowanie warunkowe)

Do utworzonej w poprzednich ¢wiczeniach bazy danych dodaj nastepne cztery wiersze, zgodnie
z ponizszym schematem. Dodaj do tabeli kolumne strategia ioznacz jak na rysunku niektore
z oddziatow jako ,oddziat wtasny”, inne jako ,delegatura”.

W kolumnie zysk zastosuj formatowanie warunkowe z uzyciem ikon ,3 $wiatta sygnalizacji ulicznej

(niezaokraglone)” @O0 O

W kolumnie udziat w zyskach zastosuj formatowanie warunkowe zuzyciem ikon ,4 oceny”

t .']:] |I|:] |I||,

Efekt wykonanej pracy ma by¢ nastepujacy:

A B & D E F G H I J K L

1

2

4 1 Warszawa oddziatwiasny 5600000z 2500000z ) 3100000z 4 12% € 738095 42

5 2 kodz oddziat wiasny 4800000z 1200000z () 36000,002 4 14% € 857143

5 3 Zamoséc  delegatura 11600000z 4300000z @ 73000,00z il 27% € 17 38095

7 4 Krakéw oddziat wiasny 6000000z 900000z () 51000,00z i 19% € 1214286

8 5 Koluszki  delegatura 2500000z 1000000z @ 15000,00 2 , 6% € 357143

9 6 Lublin delegatura 5000000z 2000000z @ 3000000z 1% € 714286

10 7 Koszalin  delegatura 50000,00z 40 000,00 z o 10000,00 2 , 4% € 238095

1 8 Wroclaw  oddziatwiasny 4000000z 2000000z @ 20000,00z , 8% € 476190

12 Em-——m

13

14
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Odfiltruj dane wewnatrz bazy danych tak, aby znalazty sie wniej wytgcznie oddziaty typu
,delegatura”, nastepnie posortuj je kluczem udziatu w zyskach tak, aby oddziat z najwyzszymi
zyskami znalazt sie na gdrze bazy danych:

A B c D E F G H I J

1 kurs euro: |
2 42
3

4 ip Bloddziat Bl strategia Eddochod  Ellkoszty  Blzysk Bl udzial w zyskach B w euro [
7 3 Zamosé delegatura 116000002t 4300000z @ 73000,002z 4l 57% € 17 380,95
9 6 Lublin delegatura 50000,00z¢ 2000000z @ 30000,00z 23% € 7142,86
10 5 Koluszki  delegatura 25000,002 1000000z @ 15000,002 12% € 357143
11 7 Koszalin  delegatura 50000,00z¢ 4000000z @ 10000,00z 8% € 238095
13 Suma | | | 241000,00zt] 113000,00zt | 12800000z | 100%] € 30476,19 |
14

Skopiuj wyniki dziatania filtra i sortowania do oddzielnego arkusza o nazwie ,,raporty”.

Podobne zestawianie zbuduj dla oddziatéw typu ,oddziat wtasny” iumies¢ takze jego kopie
w utworzonym wczesniej arkuszu o nazwie ,raporty”:

A B & D E F G H I J
1
2 delegatury:
3
4 lp_____|oddzial __|strategia___|dochéd ___lkoszty ___lzysk_______ludzialwzyskach |weuro |
5 3 Zamos¢ delegatura 116000002t 4300000z @ 73000002 il 57% € 17 380,95
6 6 Lublin delegatura 50000002zt 20000,002z (@ 30000,002 23% € 714286
7 5 Koluszki  delegatura 2500000z  10000,002t @ 15000,00 2t . 12% € 357143
8 7 Koszalin  delegatura 5000000z  40000,00zt @ 10000,00 2t . 8% € 238095
9 Suma | [ | 24100000zt | 113 000,00 zi 128 000,00 zt 100%| € 30 476,19
10
11 odziaty wiasne:
12
13 lp_____|oddzial __|strategia___|dochéd ___lkoszty ___lzysk ______ludzialwzyskach |weuro |
14 4 Krakow oddziat wlasny ~ 60000,00z 900000zt @ 51000002 il 37% € 1214286
15 2 kods oddziat wiasny ~ 48000,00zt  12000,00zf () 35000,00 zt i 26% € 857143
16 1 Warszawa  oddziai wiasny =~ 56 000,00zt  25000,00zf () 31000,00zt 22% € 738095
17 8 Wroctaw  oddziat wiasny ~ 40000,00z  20000,00z () 20000,002 14% € 4761,90
18 suma | | [ 204000000z | 66000,00zi | 138 000,00 zt 100%| € 32 857,14
19
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Cwiczenie 4 (formatowanie warunkowe i stosowanie formut)

Nastepujacy zeszyt — ,,wydatki.xls”, znajdujacy sie w folderze z éwiczeniami zawiera dane potrzebne
do wykonania zadania:

A B C D E F G H | J

-

2 Wydatki firmy SKOGAX NUVO

3

= wydatki kwartat1 kwartat2 potrocze 1 kwartat3 kwartatd4 potrocze 2 caty rok
5 pensje 22427 21929 20041 21548
6 premie 3737 6654 2340 3591
7 budynek 10700 18300 9450 6230
8 remonty 1783 5050 1575 1871
9 telefony 2674 3075 4362 5808
10 flota samoch. 4011 86125 7543 4209
11 ubezpieczenia 3208 3690 2834 6367
12 suma:

13 maksimum:

14 minimum:

15 Srednia:

16

Uzywajgc znanych Ci technik formatowania komérek sformatuj arkusz w nastepujacy sposdb:

A B C D E F G H | J
1
|
3
4 da arta arta poiro arta artal 4 nolrocze 3 0
5 pensje 2242700z | 21 929,00 z 20041002t | 21 548,00 z
6 premie 3 737,00z 6 654,00 zt 2 340,00 zt 3 581,00 z¢
7 budynek 10700002 | 18 300,00 9450002 623000z
8 remonty 178300z | 5050,00z 157500z 1871,00
9 telefony 2674002 | 307500z 4362002t | 580800z
10 flota samoch. 40110028 | 861250z 754300z 420900z
11 ubezpieczenia| 3 208,00z 3 680,00 z 2 834,00 z 6 367,00 zt

12 suma:

13 maksimum:
14 minimum:
15 srednia:

16

Pamietaj o zastosowaniu formatu ksiegowego z polskim symbolem waluty w pozostatych komdrkach
kolumn: pétrocze 1, poétrocze 2, caty rok oraz wierszy: suma, maksimum, minimum, S$rednia.
w kolumnie caty rok, pomiedzy wierszem pensje a ubezpieczenia zastosuj biaty kolor czcionki:

Uzywajgc automatycznych funkcji EXCEL’a, (tzw. autosumy) wstaw w odpowiednich miejscach
brakujgce sumy, sumujac kolejno dane w kolumnach pétrocze 1, pétrocze 2, caty rok oraz sumujac
kolejne kolumny arkusza w wierszu suma (od kwartat 1 do caty rok).

W wierszach maksimum, minimum, srednia uzyj dla kazdej kolejnej kolumny nastepujgcych funkcji
odpowiadajgcych oczekiwanym obliczeniom: MAX, MIN, SREDNIA.
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Zastosuj automatyczny konspekt. Wynik wykonanych dziatan powinien by¢ nastepujacy:

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW
P

=l

r
: - -
. . . -

A B C D E F G H | J

Wydatki firmy SKOGAX NUVO

2
3
4 da arta arta polrocze arta artal 4 polrocze aly ro
5 pensje 2242700z | 21929002z | 44 356,00z | 20 041,002 | 21 548,00 z | 41 589,00 zt 85 945,00
6 premie 373700zt| 665400z | 1039100z | 234000z | 359100z | 593100z 5 00
7 budynek 10700.00zt | 18300,00zt | 2900000zt | 945000z | 6230002z | 15680,00 zt 44 680,00
8 remonty 178300z | 5 050,00z 6833002z | 157500z 187100z | 3446,00z2 0 279,00
&) telefony 267400z | 307500z 574900zt | 436200z | 580600z | 10 168,00 z¢ 917,00

- 110 flota samoch. 401100zt | 861250z | 12623502z | 754300z | 420900z | 11 752,00 zt 4 0
11 ubezpieczenia| 320800z | 369000z 689800z | 283400z | 636700z | 920100z 5 099,00
12 suma: 48 540,00 zt | 67 310,50 zt | 115 850,50 zt | 48 145,00z | 49622002t | 97 767.00 2 | 213 617,50 z
13 maksimum: 2242700z | 21929002z | 44 356,00z | 20 041,002 | 21 548,00 | 41 589,00 zt 85 945,00 zt
14 minimum: 178300z | 307500z 574900zt | 157500z | 187100z | 3 446,00z 10 279,00 zt
15 srednia: 693429zt | 961579zt | 16550072 | 687786z | 708886z | 13 966,71z 30 516,79 z
16

Cwiczenie 5 (uzywanie konspektu automatycznego i kopiowanie danych)

Uzywajac automatycznie utworzonego w poprzednim ¢éwiczeniu konspektu wykonaj nastepujace
zestawienie, a nastepnie umies$¢ je w oddzielnym arkuszu zeszytu. Arkusz ten nazwij ,po6trocza”.
Pamietaj o wtasciwej technice oznaczania przed wykonaniem operacji kopiowania wytgcznie
widocznych komdrek arkusza. w przeciwnym przypadku do arkusza skopiowany zostanie zbyt duzy
obszar danych, zwierajgcych takze dane umieszczone w ukrytych kolumnach.

Jezeli dobrze wykonasz operacje — wynik pracy powinien by¢ nastepujacy:

A B cC D E F

Wydatki firmy SKOGAX NUVO

poirocze 1 polrocze 2

caly rok

1

2

3

4

5

6

7 pensje 44 356,00 zt | 41 589,00 z 85 945,00 zt
8 premie 10 391,00 z¢ 5931,00 2 16 322,00 z
9 budynek 29000,00z | 15680,00 z | -Eiszhaloi,
10 remonty 6 833,00 z¢ 3 446,00 zt 10 279,00 z
11 telefony 574900zt | 10 168,00 z 15 917,00 z
12 flota samoch. 12623,50 2t | 11 752,00 2t |t BTN ¥,
13 ubezpieczenia 65 898,00 z 9 201,00 z 16 099,00 z
14 suma: 11585050zt | 97 767,002t | 213 617,50 zt
15 maksimum: 44 356,00 zt | 41 589,00 z 85 945,00 z
16 minimum: 574900 zt 3 446,00 2t 10 279,00 2
17 srednia: 16 550,07 z¢ | 13 966,71 zt 30516,79 zt
18

Pamietaj, ze umieszczone w arkuszu dane nie sg w zaden sposdb powigzane z danymi Zzrodtowymi
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maksimum, minimum, srednia, nie sg obecnie juz formutami, a wytacznie wartosciami stanowigcymi
aktualny na chwile jego wykonania raport z danych pochodzacych z oryginalnego arkusza. Ani zmiana
wartosci umieszczonych w arkuszu Zzrédtowym ani docelowym ,pétrocza” nie spowoduje zmiany
wartosci umieszczonych w wierszu podsumowania. Jest to jednak celowe rozwigzanie, gwarantujace
utworzenie raportu, aktualnego na moment jego wykonania. Raport taki stanowi jakby ,fotografie”

danych pochodzacych z arkusza zrédtowego.

Cwiczenie 6 (operacje na datach i czasie)

Nastepujacy zeszyt — ,,czas.xls”, znajdujgcy sie w folderze z éwiczeniami zawiera dane potrzebne do

wykonania zadania.

Cwiczenie 6/1

Wybierz arkusz o nazwie ,,daty zatrudnienia”:

CENTRUM KOMPUTEROWE
Eil_ |USA

(pochodzgcymi z oryginalnego arkusza). Takze formuty, umieszczone poprzednio w wierszach suma,

A B o] D E G | J K
1
2
3 I
4
5 pracownik data zatrudnienia rok zatrudnienia warunki praca w latach liczba dzieci za staz za dzieci warunkowy suma dodatkow
6 Euzebiusz Palestra 2009-01-17 tak 1
7 Kola Bastikow 1991-01-01 4
8 Mirostawa Fluk 1995-12-27 1
9 Jeramiasz Zasada 2006-06-24 6
10 Eugenia Zdor 2010-06-17 tak 2
11 Maksymilian Ostrowka 2010-03-10 0
12 Jarostaw Bliksa 1996-08-21 tak 4
13 Stanistaw Kadro 2010-07-24 0
14 Julia Swistawka 2007-07-28 1
15 Teodor Masz 1998-12-27 2
16 Clgiert Sariusz Kazan 2005-02-19 tak 0
17 Mimi Komedo 1992-05-29 0
18 Bozydar Kakol 2000-11-05 tak 1
19 Eufemia Leszcz 2005-04-10 tak 2
20 Oskar Mamidow 2001-04-11 tak 0

W komérce C3 (wewnatrz pola przewidzianego do wprowadzenia aktualnej daty), wprowadz funkcje
odczytujgcg automatycznie date biezacg z systemu.

W kolumnie rok zatrudnienia wprowadz funkcje odczytujgca z kolumny data zatrudnienia rok.

W kolumnie praca w latach oblicz aktualny czas pracy konkretnych pracownikéw, liczony w latach,
z uwzglednieniem przestepnosci niektérych lat.

W kolumnie za staz wstaw formute automatycznie wyliczajagcg roczny dodatek do pensji dla kazdego
z pracownikéw na zasadach przedstawionych ponizej:

e od trzeciego roku pracy wiacznie
e od ésmego roku pracy wigcznie

e od dwunastego roku pracy wiacznie

W kolumnie za dzieci wstaw formute automatycznie wyliczajaca roczny dodatek do pensji dla
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kazdego z pracownikéw na zasadach przedstawionych ponizej:

za kazde dziecko: 200 zt

CENTRUM KOMPUTEROWE

= VAIIOM

dodatkowo dla kazdej rodziny posiadajgcej przynajmniej trojke dzieci dodatek wychowawczy:

800 zt

W kolumnie warunkowy wylicz dodatek za prace w trudnych warunkach, przystugujacy kazdemu

pracownikowi oznaczonemu w kolumnie warunki wpisem ,tak”. Dodatek za prace w trudnych

warunkach przewiduje nastepujacg zasade przyznawania:

100 zt za kazdy przepracowany rok

W kolumnie suma dodatkéw wylicz tgczng sume przystugujgcych kazdemu pracownikowi dodatkow.

Posortuj (uporzadkuj) baze danych wedtug daty zatrudnienia.

Dla kazdej z kolumn poczawszy od kolumny praca w latach, askoriczywszy na kolumnie suma

dodatkéw dodaj format warunkowy, podswietlajgcy czerwonym kolorem tta ibiatg czcionka

najwyzszg umieszczong w niej wartos¢. Postaraj sie tak zdefiniowaé¢ format aby$ nie musiat

definiowad go dla kazdej kolumny oddzielnie.

Poprawnie wykonane zadanie powinno wygladac¢ nastepujaco:

@ ~O gk W=

B C D E; G H | J K
pracownik data zatrudnienia rok zatrudnienia warunki praca w latach liczba dzieci za staz za dzieci warunkowy suma dodatkow
Kola Bastikow 1991-01-01 1991 Ll 2600,00 zi gECIVReIF - A 4 200,00 z¢
Mimi Komodo 1992-05-29 1992 M 2600,00 zt - oz - A 2600,00 zt
Mirostawa Fluk 1995-12-27 1995 14 il 260000z 200,00 zt - A 2 800,00 z¢
Jarostaw Bliksa 1996-08-21 1996 tak 14 £l 2600,00 zt ECRoFig 1 400,00 zt 5 600,00 zt
Teodor Masz 1998-12-27 1998 11 2 1200,00z 400,00 zt - A 1600,00 z¢
Bozydar Kakol 2000-11-08 2000 tak 9 1 120000z 200,00 zt 900,00 zt 2 300,00 z¢
Oskar Mamidow 2001-04-11 2001 tak 9 0 120000z - oz 900,00 zt 2 100,00 z¢
Olgiert Sariusz Kazan 2005-02-19 2005 tak 5 0 600,00 zt - oz 500,00 zt 1 100,00 zt
Eufemia Leszcz 2005-04-10 2005 tak 5 2 600,00z 400.00 zt 500.00 zt 1500.00 z¢
Jeramiasz Zasada 2005-06-24 2008 1l R 2 000,002 - o 2600,00 2t
Julia Swistawka 2007-07-28 2007 3 1 600,00 zt 200,00 zt - A 800,00 zt
Euzebiusz Palestra 2009-01-17 2009 tak 1 1 - o 200,00 zt 100,00 zt 300,00 zt
Maksymilian Ostrowka 2010-03-10 2010 0 0 z - o - - o
Eugenia Zdor 2010-06-17 2010 tak 0 2 zt 400,00 zt - A 400,00 zt
Stanistaw Kadro 2010-07-24 2010 o] 0 zt -z - o -z
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Posortuj (uporzadkuj) baze danych wedtug sumy dodatkéw od najwyzszego do najnizszego. Zauwaz,

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW
P

ze formatowanie warunkowe ciggle prawidtowo oznacza najwyzsze wartosci w kazdej z kolumn:

A B C D E F G H | J K
1
2
3
4
5 pracownik data zatrudnienia rok zatrudnienia warunki praca w latach liczba dzieci za staz za dzieci warunkowy suma dodatkow
6 Jarostaw Bliksa 1996-08-21 1996  tak 14 &l 2600,00zt QuE=le[eRelsk:8 1 400,00 z 5 600,00 zt
7 Kola Bastikow 1991-01-01 1991 4@z oFi8 1 600,00 zt - 4 200,00 z
8 Mirostawa Fluk 1995-12-27 1995 14 | 2560000z 200,00 zt - oz 2800.00z
9 Mimi Komodo 1892-05-29 1992 18 )] 2600,00z -zt - oz 2600.00 z
10 Jeramiasz Zasada 2006-06-24 2006 4 [ 500,00 zt egoeleNeloy] - oz 2600,00z
11 Bozydar Kakol 2000-11-05 2000 tak 9 1 1200,00 zt 200,00 zt 900,00 zt 2300.00z
12 Oskar Mamidow 2001-04-11 2001 tak 9 0 1200,00z - o 900,00 zt 2100.00 zt
13 Teodor Masz 1998-12-27 1998 11 2 120000z 400,00 z¢ -z 1600.,00 z
14 Eufemia Leszcz 2005-04-10 2005 tak 5 2 600.00z 400,00 zt 500,00 z¢ 1 500.00 z
15 Olgiert Sariusz Kazan 2005-02-19 2005 tak 5 0 600,00z -z 500.00 zt 1100.00 zt
16 Julia Swistawka 2007-07-28 2007 3 1 600,00 zt 200,00 zt - oz 800.00 zt
17 Eugenia Zdor 2010-08-17 2010 tak 0 2 zt 400,00 zt - oz 400,00 z
18 Euzebiusz Palestra 2009-01-17 2009 tak 1 1 z 200,00 zt 100,00 zt 300,00 zt
19 Maksymilian Ostrowka 2010-03-10 2010 0 0 zt - o - oz - o
20 Stanistaw Kadro 2010-07-24 2010 0 0 zt - oz - oz - o
21
Cwiczenie 6/2
Wybierz arkusz o nazwie ,czas pracy”:
A B C D E F G
1
2
3
4 pracownicy poczatek delegacji koniec delegacji delegacja w dniach: godzin pracy wyptata za prace
5 Euzebiusz Palestra 2010-07-01 08:20 2010-07-08 20:26
6 Kola Bastikow 2010-06-20 10:30 2010-06-27 08:30
7 Mirostawa Fluk 2010-06-25 08:30 2010-06-30 19:29
8 Jeramiasz Zasada 2010-07-06 11:25 2010-07-12 11:00
9 Eugenia Zdor 2010-07-24 08:00 2010-07-27 12:50
10 Maksymilian Ostrowka 2010-07-06 10:30 2010-07-13 13:35
11

W kolumnie delegacja wdniach wprowadz formute wyliczajagcg czas trwania delegacji

poszczegdlnych pracownikdéw w dniach.

W kolumnie godzin pracy wylicz liczbe godzin pobytu poszczegdlnych pracownikéow w delegacji tak,
aby mozna byto jg w nastepnej kolumnie pomnozy¢ przez przystugujacg pracownikom stawke
godzinowa.

Oblicz wyptate za prace wyjazdowg pracownika, liczong jako stawka 12 zt za godzine pobytu
w delegacji, umieszczajgc wyniki w kolumnie wyptata za prace.
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Efekt twojej pracy powinien by¢ nastepujacy:

= VAIIOM

A B [o] D E F G
1
2
3
4 pracownicy poczatek delegacji koniec delegacji delegacja w dniach: godzin pracy wyptata za prace
5 Euzebiusz Palestra 2010-07-01 08:20 2010-07-08 20:26 7 180 2 160,00 zt
8 Kola Bastikow 2010-08-20 10:30 2010-06-27 08:30 7 168 1992,00 z¢
7 Mirostawa Fluk 2010-06-25 08:30 2010-06-30 19:29 5 130 1 560,00 zt
8 Jeramiasz Zasada 2010-07-06 11:25 2010-07-12 11:00 6 143 1716,00 zt
9 Eugenia Zdor 2010-07-24 08:00 2010-07-27 12:50 3 76 912,00 z¢
10 Maksymilian Ostrowka 2010-07-06 10:30 2010-07-13 13:35 7 171 2052,00z
11

Cwiczenie 7 (formuly warunkowe, filtrowanie dat i wydruk danych)

Nastepujacy zeszyt — ,baza firm.xIs”, znajdujacy sie w folderze z ¢wiczeniami zawiera dane potrzebne

do wykonania zadania:

A B c D E F G
1
2 poczatek promociji: 2010-01-01
3 koniec promociji: 2010-03-31
4
5 data fima kwota promocja 1 promocja 2 do zaptaty
6 2010-03-05 Firma 9 1912,00 z
7 2008-03-10 Firma 13 7 486,00 zt
8 2008-10-11 Firma 26 1045,00 z
9 2010-03-30 Firma 2 341700 z
10 2009-12-04 Firma 8 8 524,00 z
11 2008-03-10 Firma 1 6 995,00 zt
12 2008-06-20 Firma 6 4 740,00 zt
13 2010-01-21 Firma 11 621,00 zt
14 2008-03-04 Firma 23 6 709,00 zt
15 2009-03-31 Firma 20 5283,00 z
16 2008-04-01 Firma 21 2720,00 z
17 2008-06-01 Firma 5 835,00 zt
18 2008-12-01 Firma 25 9412,00 z
19 2008-02-02 Firma 30 6 580,00 zt
20 2009-01-15 Firma 23 6 591,00 zt
21 2010-03-12 Firma 11 3 766,00 zt
22 2010-08-02 Firma 18 1403,00 z
23 2010-03-02 Firma 1 1336,00 z
24 2009-12-14 Firma 12 9 400,00 zt
25 2008-09-17 Firma 25 5471,00 z

Umies¢ w kolumnie promocja 1 formute wyliczajacg dla kazdej transakcji na kwote przynajmniej
1000 zt warto$é promocyjnej ulgi w zaptacie faktury w wysokosci 5% wartosci konkretnej kwoty

transakgji.

W kolumnie promocja 2 umies¢ formute wyliczajgcg dla kazdej transakcji wykonanej pomiedzy

datami zdefiniowanymi w komadrkach G2 (,,poczatek promocji”) oraz G3 (,,koniec promocji”) wartos¢

promocyjnej ulgi w zaptacie faktury w wysokosci 3% wartosci kwoty konkretnej transakcji.

W kolumnie do zaptaty oblicz kwote do zaptaty, ustalajac jg dla kazdego rekordu oddzielnie jako

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

UNIA EUROPEJSKA S
EUROPEJSKI * *
FUNDUSZ SPOLECZNY R

Projekt wspoétfinansowany przez Unie Europejska ze $rodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (Priorytet V, Dziatanie 5.1, Poddziatanie 5.1.1)

39



KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW o =~
- E Ll: | \sa

kwote konkretnej transakcji z kolumny kwota pomniejszong o najwyzszg przystugujaca klientowi
kwote promocji.

Posortuj dane w nastepujacym porzadku:

e dane uporzgdkowane firmami; w ramach firm — datami; przy powtarzajgcych sie datach —
wysokoscig transakcji z kolumny kwota, czyli w kolejnosci waznosci: najpierw — firma,
nastepnie — data, na koncu (jako najmniej istotna) — kwota.

Kazdy z trzech zaleznych od siebie porzgdkdw sortowania ustal w kolejnosci rosnace;j.

Za pomocg formatowania warunkowego wyrdznij rekordy zkwotami transakcji zapisanymi
w kolumnie kwota, ktére plasujg sie powyzej sredniej wptat liczonej z catej kolumny.

Wiacz dla bazy danych filtr automatyczny.

Wyswietl w bazie danych transakcje odnotowane wytgcznie pomiedzy 2010-02-15 a 2010-03-31
(wtacznie).

Posortuj wyswietlone dane tak, aby zostaty umieszczone w nastepujgcym porzadku:

e transakcje poszczegdlnych firm umieszczone obok siebie; wramach firm transakcje
uporzadkowane kwotami (czyli w kolejnosci waznosci: najpierw — firma, na koncu (jako
najmniej istotna) — kwota).

Efekt wykonanej pracy powinien by¢ nastepujacy:

A B c D E F G

1

2 poczatek promocji: 2010-01-01

3 koniec promociji: 2010-03-31

4

5 data 7| fima ~1 kwota ~ promocja 1| ~ |promocja 2 ~ |do zaptaty |~

6 2010-03-02 Firma 1 1336,00 z 66,80 zt 40,08 zt 1269,20 z

9 2010-03-12 Firma 11 3 766,00 zt 188,30 zt 112,98 zt 357770 z
21 2010-03-25 Firma 13 7 349,00 zt 367,45 z 22047 z 6 981,55 zt
23 2010-02-23 Firma 15 2429,00 z 121,45 zt 72,87 zt 230755 z
49 2010-03-09 Firma 16 5 457,00 zt 272,85z 163,71 zt 518415 z
89 2010-02-17 Firma 18 4 010,00 zt 200,50 zt 120,30 z 3 809,50 zt
114 2010-03-31 Firma 19 3388,00 z 169,40 zt 101,64 zt 3218,60 zt
131 2010-03-30 Firma 2 3417,00 z¢ 170,85 zt 102,51 z 324615z
148 2010-03-04 Firma 20 7 689,00 zt 384,45 z 230,67 zt 7 304,55 zt
209 2010-03-12 Firma 20 6 191,00 zt 309,55 z 185,73 zt 588145 zt
256 2010-02-26 Firma 22 5771,00 zt 288,55 z 173,13 z 548245 zt
258 2010-03-25 Firma 22 4 569,00 zt 228,45 z 137,07 zt 4 340,55 zt
285 2010-02-19 Firma 28 3314,00 z 165,70 zt 99,42 z 3148,30 z
289 2010-03-31 Firma 29 7 207,00 zt 360,35 zt 21621z 6 846,65 zt
291 2010-02-19 Firma 30 4 960,00 zt 248,00 zt 148,80 zt 4712,00 zt
299 2010-02-22 Firma 4 4 582,00 zt 22910 z 137,46 zt 4 352,90 zt
370 2010-03-16 Firma 6 6 709,00 zt 33545z 201,27 z 6 373,55 z
373 2010-02-20 Firma 9 6 593,00 zt 329,65z 197,79 zt 6 263,35 zt
375 2010-03-05 Firma 9 1912,00 z 95,60 zt 57,36 zt 1816,40 z
378

Przygotuj dokument do wydruku tak, aby odfiltrowana baza danych zmiescita sie na jednej kartce
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papieru formatu A4, bez podziatu na oddzielne arkusze wydruku.

Cwiczenie 8 (wykorzystanie nazw komérek i obszaréw w formutach oraz formuty
warunkowe)

Nastepujacy zeszyt — ,zakupy do zrobienia.xls”, znajdujacy sie w folderze z éwiczeniami zawiera dane
potrzebne do wykonania zadania:

A B c D E F G H
1 | Obsadzenie terenéw zielonych w Warszawie |
2
3 ilos¢ do rabatu 10 euro funt jen rubel
B rabat 10% 4.2 52 21 0.7
5
6 produkty cena ilos¢ kwota W euro w funtach W jenach w rublach
7 tuja 300,00 z 24
8 swierk 150,00 zt 16
9 modrzew 35,00 z 13
10 dab 120,00 zt 24
11 sosha 250,00 z 25
12 brzoza 40,00 z 12
13 leszczyna 60,00 zt 4
14 krzewy 520,00 z 5
15 kasztan 270,00 zt 6
16 inne 390,00 z 16
17
18 suma:
19 max:
20 min:
21 srednia:
22

Za pomocy funkcji automatycznego tworzenia nazw, wprowadz nazwy dla kazdej z kolejnych kolumn
bazy powyziszej bazy danych (produkty, cena, ilo$é, kwota, w euro, w funtach, w jenach, w rublach).

Identyczng czynnos$é wykonaj dla bazy danych kurséw walut, znajdujacej sie w gornej czesci arkusza.
Powinienes wodwczas wprowadzi¢ nazwy dla kazdej zkomérek przechowujgcych kursy
poszczegdlnych walut (euro, funt, jen, rubel).

W podobny sposdb, wykorzystujgc tym razem nagtéwki wierszy zdefiniuj nazwy dla wartosci
umieszczonych w polach obok komdrek z wpisami: ,,ilos¢ do rabatu” i ,,rabat”.

Zaznacz wiersz bazy danych z kursami walut (komorki F4:14), a nastepnie recznie zdefiniuj dla obszaru
nazwe kursy.
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Jezeli prawidtowo wykonates dotychczasowe zadania, powiniene$ dysponowac nastepujacymi

nazwami, odwotujgcymi sie do konkretnych obszaréw arkusza:

Menedzer nazw l @ &I

Nazwa Odwotuje sie do

Zlicena =Arkusz1!$CE7:$C516

=l euro =Arkusz1!$F54

=I funt =Arkuszl!$G%$4

=l ilogé =Arkusz1!$D%7:50%16

=l ilosé_do_rabatu =Arkuszl!$D4%3

=l jen =Arkusz1!$H$4

= kursy =Arkuszl!$F$4: 5154

=| kwota =Arkusz1!$E$7:5E516

—I produkty =Arkuszl!$B$7:$B516

=| rabat =Arkusz1!5D4%4

=! rubel =Arkuszl!$1%4

=l w_euro =Arkusz1!$F$7:5F516

=l w_funtach =Arkuszl!$G$7:5G516

=l w_jenach =Arkusz1!$H$7:5HS16

=l w_rublach =Arkuszl!$1$7:51516
Odwotuje sie do:

X~ B

Wprowadz w kolumnie kwota, umieszczonej wewnatrz bazy danych, formute obliczajacg cene zakupu

poszczegdlnych produktow z uwzglednieniem nastepujgcych warunkéw promocji:

wd

jezeli kupowana ilos¢ danego produktu jest przynajmniej rowna ilosci zdefiniowanej
w komédrce o nazwie ilos¢é_do_rabatu (komodrka D3), to przystuguje wodwczas cena
jednostkowa danego produktu pomniejszona o warto$é procentowg umieszczong w komadrce
o nazwie rabat (komodrka D4). Inaczej méwigc — oile liczba kupowanego pojedynczego
produktu jest wyzsza lub réwna ilosci co najmniej 10 produktéw, wéweczas jego jednostkowa
wartos¢ jest automatycznie obnizona o 10% jego wartosci. w przeciwnym przypadku jego
wartos¢ jednostkowa nie ulega zmianie.

efiniowanej formule postuz sie wytgcznie nazwami, raz odwotujgc sie do nazwy kolumny

cena, raz do nazwy cena. w formule wykorzystaj takze nazwe komérek ilos¢_do_rabatu oraz

rabat. Jezeli zdefiniujesz formute oparta wytgcznie na nazwach — zyska ona na czytelnosci

i spojnosci:

warunek: ilo$é>=ilos¢_do_rabatu
wyliczenie wartosci zakupu przy warunku spetnionym: (cena-(cena*rabat))*ilos¢
wyliczenie wartosci zakupu przy warunku spetnionym: cena*ilo$¢

Po wyliczeniu wartosci zakupdéw dla kolumny kwota zaznacz obszar arkusza, znajdujacy sie
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kolumna w euro a kolumnga w rublach).

CENTRUM KOMPUTEROWE
Eil_ |USA

pomiedzy komadrkami F7:116 (czyli wszystkie puste komarki z kolumn znajdujacych sie pomiedzy

Wprowadz dla wszystkich zaznaczonych komodrek jedng formute (uzywajac wytgcznie nazw

zdefiniowanych wczesnej obszaréw), dzielgcg kolejne wartosci umieszczone w kolumnie kwota

przez wartosci odczytane z obszaru o nazwie kursy.

Zauwaz, ze po zmianie kurséw poszczegdlnych walut formuta umieszczona w oznaczonym

wczesniej obszarze wylicza wartosci prawidtowo.

Sformatuj wyniki tak, aby wyswietlany wynik zaokraglany byt do dwdch zer po przecinku.

W catym obszarze E18:E21 wprowadz formute wyliczajgcg sume kolumny kwota, a nastepnie

w poszczegdlnych komodrkach zmien nazwy funkcji na wiasciwe nie zmieniajac dowotania do

obszaru tak, aby otrzymaé kolejno: sume, maksimum, minimum is$rednig liczone z obszaru

kwota.

Po prawidtowym wykonaniu wszystkich opisanych wyzej czynnosci arkusz powinien przyjac

nastepujacy wyglad:
A B (o] D E F G H |
1 | Obsadzenie terendw zielonych w Warszawie
2
3 ilos¢ do rabatu 10 euro funt jen rubel
B rabat 10% 42 52 21 0,7
5
6 produkty cena ilosc kwota W euro w funtach W jenach W rublach
7 tuja 300,00 zt 24  6480,00 z 1542,86 124615 308571 925714
8 sSwierk 150,00 zt 16 2160,00 zt 514,29 415,38 1028,57 308571
9 modrzew 35,00 z 13 409,50 z# 97,50 78,75 195,00 585,00
10 dab 120,00 zt 24 2592,00 z 617,14 498,46 1234,29 370286
1 sosna 250,00 zt 25 5625,00 # 1339,29 1081,73 2 678,57 8 035,71
12 brzoza 40,00 z 12 432,00 z# 102,86 83,08 205,71 617,14
13 leszczyna 60,00 zt 4 240,00 z 57,14 45,15 114,29 342,86
14 krzewy 520,00 zt 5 2600,00z 619,05 500,00 1238,10 371429
15 kasztan 270,00 z 6 162000z 385,71 311,54 771.43 231429
16 inne 390,00 zt 16 5616,00 zt 133714 1080,00 2674,29 8 022,86
17
18 suma: 27 774,50 z#
19 max: 6 480,00 zt
20 min: 240,00 zt
21 srednia: 277745z
22
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Cwiczenie 9 (tworzenie wykresu)

Nastepujacy zeszyt — ,, wykresy.xls”, znajdujacy sie w folderze z ¢wiczeniami zawiera dane potrzebne
do wykonania zadania:

A B c D E F G H
1
2
3 miesiace Europa Azja Ameryka Pn Ameryka Pd Pacyfik suma:
= styczen 2182 2509 3209 1020 2460
5 luty 2232 1134 2075 2683 1369
6 marzec 2134 1002 2308 1431 2431
7 kwiecien 2645 1145 2895 1549 1759
8 maj 2540 1881 3604 2193 1216
9 czerwiec 1944 2099 4002 2248 1411
10 suma:
11

Wewnatrz kolumny suma wstaw automatyczne sumy (w zakresie komorek H4:H9). ldentyczng
operacje wykonaj w ostatnim wierszu tabeli (w zakresie komérek C10:H10). Nastepnie sformatuj
dane w sposdb identyczny z ponizszym wzorcem:

A B C D E E G H

1

2

3 Azja Ameryka Pn Ameryka Pd

< styczen 2182,00 z 2 509,00 z¢ 3 209,00 zt 1020,00 z# 246000zt 11 380,00 z
5 luty 2232,00 z 1134,00 z# 2 075,00 z¢ 2 663,00 z 1369,00 z# 9473,00 z
6 marzec 2134,00 zt 1002,00 z# 2 308,00 z¢ 1431,00 2 431,00 z¢ 9 306,00 z¢
7 kwiecien 264500z 1145,00 z# 289500 zt 1549,00 z# 1759,00 z# 9 993,00 zt
8 maj 2 540,00 zt 188100z 3 604,00 z¢ 2 193,00 z 121600z 11 434,00 z
9 czerwiec 1944,00 2 099,00 z¢ 4 002,00 z¢ 224800 z 141100z 1170400 z
10 suma: 13 677,00 zt 9770,00zt 18093,00z 11104,00z 10648,00z 63 290,00 z
11

W wierszu nagtdwkowym bazy danych uzyj czcionki Arial Black, w pozostatych zas domysinej czcionki
Arial.
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Uzyj wykresu liniowego do zobrazowania tendencji przyrostowej dochoddw poszczegdlnych
oddziatoéw przedsiebiorstwa w poszczegdlnych miesigcach. Wykres umiesé¢ ponizej tabeli wtym
samym arkuszu, co dane. Zauwaz, ze wykres nie przedstawia ani wiersza ani kolumny sumy:

A B G D E F G H

miesiace Europa Azja Ameryka Pn Ameryka Pd Pacyfik EER

styczen 2 182,00 zt 2 509 00 zt 3 209,00 zt 1 020,00 z 2 460,00 zt 11 380,00 z
luty 2 232,00 zt 113400 z 2 075,00 zt 2 663,00 z 1 369,00 zt 9 473,00 z
marzec 2 134,00 zt 100200 z 2 308,00 zt 143100z 2 431,00 zt 9 306,00 zt
kwiecien 2 645,00 zt 114500 z 2 895,00 zt 1549 00 z 175900 z 999300 z
maj 2 540,00 zt 188100z 3 604,00 zt 219300 z 1 216,00 zt 11 434,00 z
czerwiec 1944 00 zt 2 (099 00 zt 4 002,00 zt 224800 z 141100z 11 704,00 z
suma: 13 677,00 zt 9 770,00 zt 18 093,00 z 11 104,00 zt 10 646,00 zt 63 290,00 zt

4500,00 zt
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3500,00 2t

AN /
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2500,00 2 \ ; :/\; - :—/""‘"‘--:

— A7
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Umies¢ pod wykresem efekt cienia.
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CENTRUM KOMPUTEROWE

= VAIIOM

Dodaj obok poprzedniego wykresu kolejny — kotowy wykres, obrazujgcy udziaty poszczegdlnych
oddziatéw w zyskach catego przedsiebiorstwa. Umies¢ na wykresie tytut zgodny z zamieszonym

ponizej wzorcem:

YR R M R P R PR = e e e | e e e e e e
oo Bl Wi =0 oon-ooswn=lol@o~Noe R oM

A

B 5 D E = G H

miesiace Europa Azja Ameryka Pn Ameryka Pd Pacyfik suma:
styczen 2182,00 zt 2 509,00 zt 3209,00 z 1020,00 z# 2460,00z 11 380,00 z
luty 2232,00 z 1 134,00 z¢ 2075,00 z 2663,00z 1 369,00 z 9 473,00 z¢
marzec 2 134,00 zt 1002,00 z 2308,00 z 143100 2431,00 z 9 306,00 z
kwiecien 2 645,00 zt 1145,00 z¢ 2 895,00 zt 1549,00 z 1759,00 z 9 993,00 z¢
maj 2 540,00 zt 1881,00 z¢ 3 604,00 zt 2193,00 z 121600zt 11 434,00 z
czerwiec 1944,00 z 2 099,00 zt 4 002,00 zt 224800z 141100z 11 704,00 z
suma: 13 677,00 zt 977000z 1809300z 11104,00zt 10646,00z8 63 290,00z

4500,00z! UDZIAL POSZCZEGOLNYCH

4000,00z / ODDZIALOW W ZYSKU:

3500,00z! /

3000,00z 1

2500,00 ! A Europa

2000,00z - Azja 10 646,00 13 677,00 W Europs

1500,00zf - Ameryka Pn | Azja

1000,00 zf ——Ameryka Pd 11 104,00 m Ameryka Pn

500,00z P acyfik m Ameryka Pd
-z —— T .
£z 9 Ewy m Pacyfik
¥ 2 S g E %

Sformatuj wykres tak, aby umieszczone zostaty na nim etykiety wartosci bez kodu waluty. Odsun
wycinek obrazujgcy najwyzszg warto$s¢ od pozostatych ipowieksz czcionke na powigzanej z nig
etykiecie danych. Podkres| oddziat z najwyzszym wynikiem finansowym wewnatrz legendy. Umies¢
cien zaréwno pod catym wykresem, jak i pod kazdym z wycinkéw z danymi. Zadbaj o to, aby obydwa
wykresy miescity sie w catosci pod umieszczong powyzej tabelg z danymi.
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