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Arkusz kalkulacyjny MS Excel 2003
- podstawowe operacje

Cz. 1. Formatowanie arkusza kalkulacyjnego

Dokument programu MS Excel to skoroszyt podzielony na arkusze. Kazdy ar-
kusz stanowi oddzielng strone. Sktada sie z komodrek, ktorych rzedy tworzg
wiersze (oznaczone cyframi) i kolumny (oznaczone literami). Kazda komoérka

ma swaj unikalny adres wskazujacy jej potozenie na przecieciu kolumny i wier-

sza, np. A2.

W komorki wpisujemy trzy rodzaje danych: tekst, wartosci liczbowe i formuty.

Zadanie 1

Prosze wpisa¢ w komorki: B3 - A, G7-B,D9-C, B12-13,C14-23,E16 - 33

Poruszanie sie po arkuszu kalkulacyjnym
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komorka  adres komorki

Jesli chcemy znalez¢ sie w konkretnej komdrce, wskazujemy jg kursorem i klikamy lewym przyciskiem

myszy.

Jesli chcemy przejs¢ do nastepnej komarki w tym samym wierszu, naciskamy klawisz Tab na klawiatu-

rze.

Jesli chcemy przejs¢ do nastepnej komorki w tej samej kolumnie, naciskamy klawisz Enter na klawia-

turze.

Jesli chcemy poruszac sie po catym dokumencie, postugujemy sie klawiszami ze strzatkami na klawia-

turze.

Ustalanie szerokosci kolumn

Kursor myszy ustawiamy na linii oddzielajgcej kolumny. Gdy kursor zmieni sie w obrazek ze strzatkami,

naciskamy lewy przycisk mysz, przesuwamy kursor w miejsce, gdzie kolumna

ma sie konczy¢ i zwalniamy przycisk.

Zaznaczamy kolumne, ktérej szeroko$¢ chcemy zmienié klikajac w jej nagté- I

wek, nastepnie w menu Format wybieramy opcje Kolumna i Szerokos¢ i recz- i

nie wpisujemy szerokosc.
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3. Mozna tez skorzysta¢ z opcji autodopasowanie obszaru, dzieki ktérej kolumna zwieksza sie lub

zmniejsza w zaleznosci od dfugosci tekstu, jaki sie w niej znajduje. Z tej mozliwosci mozemy skorzystaé

na dwa sposoby:

v' zaznaczamy kolumne, ktérej szeroko$é¢ chcemy zmienié, nastepnie w menu Format wybieramy

opcje Kolumna i Autodopasowanie obszaru; wéwczas komputer zapamieta nasz wybér i dostosu-

je szerokos¢ komérki (kolumny) do dtugosci wpisywanego tekstu;

v kursor myszy ustawiamy na pionowej linii oddzielajgcej kolumny i klikamy 2 razy lewym przyci-

skiem myszy.

Ustalanie wysokosci wiersza

1. Kursor myszy ustawiamy na linii oddzielajgcej wiersze. Gdy kursor zmieni sie w obrazek ze strzatkami,

naciskamy lewy przycisk mysz, przesuwamy kursor w miejsce, gdzie wiersz ma sie konczyc¢ i zwalniamy

przycisk.

2. Zaznaczamy wiersz, ktorego szeroko$¢ chcemy zmieni¢ klikajac w jego nagtéwek, nastepnie w menu

Format wybieramy opcje Wiersz i Wysokos¢ i recznie wpisujemy wysokosc.

Zadanie 2

Prosze utworzyc¢ liste 7 osdb wpisujgc w kolumnie A nazwiska, kolumnie B imiona, kolumnie C lata uro-

dzenia. Po wykonaniu polecenia prosze zapisac plik w swoim folderze pod nazwg zajecia 1.

Wstawianie wierszy i kolumn

v Jesli chcemy wstawi¢ dodatkowg kolumne pomiedzy kolumnami A i B, zaznaczamy
kolumne B (klikajac w jej nagtdéwek), wcisnieciem prawego przycisku myszy wywo-
tujemy menu kontekstowe i wybieramy polecenie Wstaw.

v Jesdli chcemy wstawi¢ dodatkowy wiersz pomiedzy wierszami 2 i 3, zaznaczamy
wiersz 3 (klikajgc w jego nagtowek), wcisnieciem prawego przycisku myszy wywo-

tujemy menu kontekstowe i wybieramy polecenie Wstaw.

Zadanie 3

Yyt

Kopiuj

wiklej

wklej specialnie. .

i skaw

Usury

Wiyczysl zawartose
Formatuj kamdrki. .,
Szerokose kolumny, .,
Ukryi

Odlryj

Prosze na utworzonej liscie osob doda¢ nowg kolumne (przed kolumng A) i nazwac¢ jg ,Lp.”, nastepnie

wstawi¢ dodatkowg kolumne pomiedzy kolumnami B i Ci nazwa¢ jg ,,zbedna”. Prosze wstawi¢ dodatkowe

wiersze pomiedzy wierszami 2 i 3 oraz 6 i 7, a w miejsce nazwisk wpisac stowo ,,zbedny”.

Usuwanie wierszy i kolumn

Jesli chcemy usunac jakas kolumne lub wiersz, postepujemy tak, jak w przypadku wstawiania: wcisnie-

ciem prawego przycisku myszy wywotujemy menu kontekstowe i wybieramy polecenie Usun.



Zadanie 4

Na zmodyfikowanej liscie oséb prosze usungé kolumne ,,zbedna” oraz oba ,,zbedne” wiersze.
Numerowanie

Jesli chcemy w kolumnie (np. ,Lp.”) ponumerowac kolejno osoby z listy, nie musimy

numerdw wpisywac recznie. W komoérkach dwoéch nastepujgcych po sobie wierszy

wpisujemy kolejno (jedna pod drugg) liczby 1 i 2, zaznaczamy jednoczes$nie obie ko-

J

morki. Kursor zmieni sie wowczas w znak +, a na dole ciemnej ramki pokaze sie punkt
punkt do

do przeciggania. Trzymajgc wcisniety lewy przycisk myszy przeciggamy kursor w dét  przeciagania

kolumny, a gdy znajdzie sie w odpowiednim miejscu, zwalniamy przycisk myszy.
Zadanie 5

Na utworzonej liscie 0séb prosze wypetnic¢ kolumne ,,Lp.” korzystajgc z opisanej wyzej mozliwosci.

Formatowanie komorek

Komoérki mozna dowolnie formatowad, czyli zmienia¢ ich wyglad. W tym celu w menu gtdéwnym wybiera-

my opcje Format / Komorki.

Ustawienia dla zaktadki ,Liczby”

Mozemy wybraé sposdb zapisu liczb w naszej komdrce np. liczbowe, walu- A B [T &
: s 123,00 =t 10% 12,00
towe, procentowe. Wyboru dokonujemy w zaleznosci od naszych potrzeb. 12400 2t 110% 1300
125,00 z 210% 14,00
Ustawienia dla zaktadki ,,Wyréwnanie” i ,,Czcionka” 126,00 zt 310% 15,00

W zaktadce Wyréwnanie mozemy ustali¢ potozenie tekstu i innych informacji w komérkach. Np. jesli wy-

bierzemy Srodek w ustawieniach Poziomo i Pionowo i Orientacje

&
0 &

& 2 & 6@9

d {;Q’ W zaktadce Czcionka mozemy wybrac¢ rozmiar czcionki, kolor, styl itp.

45°, uzyskamy taki efekt, jak przedstawiony na rysunku po prawe;.

Ustawienia dla zaktadki ,,Obramowanie”
W zaktadce Obramowanie mozemy wybrac styl linii obramowania, jej kolor i usytuowanie.
Ustawienia dla zaktadki ,,Desenie”

W zaktadce Desenie mozemy zabarwic zaznaczony fragment arkusza wybranym kolorem.

Niektore z powyzszych funkcji programu dostepne sg takze na pasku narzedzi — warto sie z nim zapoznac.
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Cz. 2. Podstawowe dziatania matematyczne

Dodawanie

[

mieszczone w arkuszu jedna pod druga _~ x 23

v Jedli chcemy dodaé do siebie liczby za- IAITER DB F D™ E’E{i‘l Z] |

m
i
Ny
!
I

Autosumowanie

(lub jedna obok drugiej), nalezy je zazna-

czy¢, nacisnaé przycisk Autosumowanie 2,

znajdujacy sie na pasku narzedzi i zatwierdzi¢ nacisSnieciem klawisza Enter na klawiaturze.

v Jeéli chcemy do liczby znajdujacej sie w okreslonej ko- &

morce dodac liczbe z innej komorki, wykonujemy na- | C | D | g | F
stepujace czynnosci: klikamy komorke, w ktérej ma by¢

. . ) ) ) 45 k5 1 Dl
wynik dodawania, naciskamy na klawiaturze znak réw- —

nosci (=), wskazujemy kursorem myszy komaorke, z ktérej liczba bedzie dodana, naciskamy na kla-
wiaturze znak dodawania (+) bez spacji miedzy liczba a znakiem, wskazujemy kursorem myszy ko-
lejng liczbe do dodania i zatwierdzamy wybor klawiszem Enter; mozemy tez recznie wpisaé adre-
sy komorek, ktére majg by¢ do siebie dodane;

v" Jesli chcemy dodaé do siebie kilka liczb w kolejnych komérkach, nalezy klikng¢ f’;’:SBUM*”*'(C“%m |

w komédrke, w ktérej ma sie pojawi¢ wynik i wpisa¢ formute sumy, np.

=suma(C4:C8) - w tym przypadku C4 i C8 to pierwsza i ostatnia komadrka z liczbami 42

16
i
5]
v" Jesli do liczby z danej komorki chcemy dodaé dowolng liczbe, nalezy zaznaczy¢ | 1E5]

do dodania;

komorke, w ktérej ma by¢ wynik, nastepnie wpisa¢ formute sumy, wskazaé¢ komoérke z liczba, wpi-
sa¢ znak dodawania (+) oraz liczbe, ktérg chcemy dodaé, np. =suma(C4+12), a na koncu zatwier-

dzi¢ klawiszem Enter.

Zadanie 1

Prosze obliczy¢ liczbe punktdw zgodnie ze wzorem:

A B E D E
1 Klasa 1A 1B 1C
_ 2 |matematyka 3 7
_ 3 |jezyk polski 4 10
4 |historia 3 1 7
5 |jezyk angielski 12 d 4
5

; hii
7_Suma punitow [N <

8]




Odejmowanie

v'Jesli chcemy od liczby z jednej komorki odjac liczbe z drugiej komérki, nalezy postepowaé podobnie

jak w przypadku dodawania, ale tym razem uzywac znaku odejmowania, np. =(C8-C12);

v"Jesli chcemy od liczby z jednej komérki odjg¢ dowolng liczbe nalezy postepowac tak, jak w przypadku

dodawania, ale tym razem uzywac znaku odejmowania, np. =(C4-12).

Mnozenie

v

Aby pomnozy¢ liczbe znajdujgcy sie w okreslonej komorce przez liczbe z innej komdrki, nalezy klikngé

komorke, w ktérej ma sie pojawi¢ wynik, wpisa¢ znak réwnosci (=), wskaza¢ odpowiednig komarke,

wpisa¢ znak mnozenia (*) na klawiaturze, wskaza¢ drugg komérke, a na koniec wcisng¢ klawisz Enter;

drugiej komorki), np. =(C4*C6).

Mozna tez wpisa¢ odpowiednig formute w pasku formut: =(wspotrzedne jednej komérki*wspotrzedne

Aby pomnozy¢ liczbe znajdujgcy sie w okreslonej komorce przez dowolng liczbe, nalezy klikngé¢ ko-

morke, w ktorej ma sie pojawié wynik i wykonaé czynnosci analogiczne do dodawania i odejmowania,

lecz tym razem uzy¢ znaku mnozenia, np. =(C4*12).

Zadanie 2

Prosze wykonac tabele zgodnie z zatgczonym wzorem i dokona¢ niezbednych obliczerr wstawiajgc odpo-

wiednie formuty we wtasciwe komarki.

A B | & D E | F |
_1_
2
3 TEST KOMPETENCJI |
&
5
unkty za test razem e
Ip nazwigkao i imig ’ zjgzyka punicieza tei.t zdohytych FOEnieaitio
B polskiego Z matematyki punktow maksyrﬂum
i 1|Kowalski Jan 39 43 ' \
a8 2[Mowak Adam 45 45 \

] 3|Kowal Ewa 34 39 \
10 4 [Kwiatkowski Henryk 46 3B \
n 5|Budzyhski Adam 23 47 \

ik B|Kukla Stanistaw 47 34
13 7 [Michalak Zofia 39 34
14 8 |Wraona Krystyna 50 49

15 9| Kulawa Ola 39 34 ]
16| Razem zdobytych punktow

7 Srednia
18

13

20 maksymum: jezyk polski 50
21 maksymurm: matematyka 50
22

Scalanie komodrek

Aby scali¢ komorki, czyli je pota-
czy¢, trzeba zaznaczy¢ komorki,
ktore maja zosta¢ scalone, na-
stepnie na pasku menu wybrac
Format/Komérki, a potem za-

ktadke Wyréwnanie i zaznaczyc

\polecenie Scalaj komérki.

Zawijanie tekstu
Jesli chcemy, zeby wpisywany
nas tekst

przez zmiescit  sie

w kolumnie lub wierszu bez ko-

niecznosci zmiany jej (lub jego) rozmiaru, trzeba zaznaczy¢ komoérke z tekstem, w pasku menu wybraé

Format/Komarki, a nastepnie zaktadke Wyréwnanie i zaznaczy¢ polecenie Zawijaj tekst.



Dzielenie

v Aby podzieli¢ liczbe znajdujaca sie w okreélonej komdrce przez liczbe z innej komérki, nalezy klikngé
komorke, w ktérej ma sie pojawi¢ wynik, wpisa¢ znak réwnosci (=), wskaza¢ odpowiednig komarke,
wpisac znak dzielenia (/) na klawiaturze, wskaza¢ drugg komadrke, a na koricu wcisna¢ klawisz Enter;

v" Mozna tez wpisa¢ odpowiednig formute w pasku formut: =(wspétrzedne jednej komorki/wspétrzedne
drugiej komérki), np. =(C4/C6);

v Aby podzieli¢ liczbe znajdujgcy sie w okreslonej komorce przez dowolng liczbe, nalezy klikngé komaor-
ke, w ktérej ma sie pojawi¢ wynik i wykonaé czynnosci analogiczne do mnozenia stosujgc tym razem

znak dzielenia, np. =(C4/12).

taczenie dziatan

Opisane wyzej sposoby wykonywania dziatan matematycznych na dwdch komérkach mozna zastosowac

do wiekszej liczby komorek, np. =suma(A7+C2+G8).

Obliczanie Sredniej

Formuty mozna ze sobg fgczyé. Np. aby obliczy¢ srednig liczbe punktéw zdobytych na sprawdzianie
w szkole przez uczniow kilku klas, nalezy dodac¢ do siebie wszystkie zdobyte punkty, a nastepnie podzieli¢
przez liczbe klas. Formuta bedzie wygladata nastepujgco: =suma(wspotrzedne pierwszej komor-

ki:wspdtrzedne ostatniej komarki)/suma wartosci, np. =suma(B3:E3)/4.

Zadanie 3

Prosze obliczyé srednig liczbe punktéw zgodnie ze wzorem z tabeli:

A B G b | B | F | & |
Klasa 1A 1B 1C Srednia punktow
matematyka
iezyk polski ohlicz
historia

jezyk angielski

T O e L R =

Suma punktow

Kopiowanie formuty

Jesli ta sama formuta ma by¢ wykorzystana w innym miejscu (np. w sasiadujgcych wierszach lub kolum-
nach), nalezy zaznaczy¢ komaérke z wpisang formuta. Wowczas na dole ramki pojawi sie punkt - gdy naje-
dziemy na niego kursorem myszy, kursor zmieni sie w znak +. Trzymajgc wcisniety lewy przycisk myszy
przeciggamy kursor w doét kolumny lub bok wiersza, a gdy znajdzie sie w odpowiednim miejscu, zwalnia-
my przycisk. Formuta zostanie skopiowana, tzn. na liczbach znajdujgcych sie w komadrkach obok zostanie

wykonane to samo dziatanie matematycznie.
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Cz. 3. Wykresy statystyczne

Aby uatrakcyjni¢ lub bardziej obrazowo przedstawic¢ dane liczbowe z arkusza, zwykle prezentuje sie je za

pomocg wykresow.

Tworzenie wykresow

v Aby utworzyé wykres, najpierw zaznaczamy dane z arkusza, ktére ma obejmowac wykres;

A E
1 |Klasa [ ' || Srednia punktiw |
2 |matematyka :
3 ljezyk polski
4 |historia
5 ligevk angielski

5
7 |Suma punktdow

v Nastepnie wybieramy w pasku menu polecenie Wstaw/Wykres lub w pasku narzedzi ikone Kreator

wykresow; !ﬂ

v Krok 1 z 4 — Typ wykresu pozwoli nam wybraé typ wykresu, po jego wybraniu klikamy przycisk Dalej;

Kreator wykresdw - Krok 1 z 4 - Typ wykresu x|
Skandardowe bypy | Typy niestandardowe I

Typ wykresu: Podtyp wykresu;
M Kolumnowy 0
E Shuphowye
Iﬁ Liricwy:
@ Kolowy
L 4 (Punkbowsy)
‘ Wharstwowy
[= Pierscieniowy
@ Fadarowy
@ Powierzchniowy
& Babelkowy Li

e

upkowy grupowany, Pordwnuje wartosc dla
éznych kategorii,

Macisnii | praytrzymai, aby zobaczyd prayvktad I

Anulj | < Wasters I Dalej = I Zakoncz |

v" W kazdym z pojawiajacych sie kolejno okien dokonujemy odpowiednich ustawien;

v" Krok 2 z 4 - Zrédto danych: na tej karcie przedstawiony jest wptyw wybranych opcji na postaé wykre-
su. Jesli w opcji Seria w: zaznaczymy Wiersze, to dane zostang pobrane z wierszy arkusza, a jesli za-

znaczymy Kolumny, dane bedg pochodzi¢ z kolumn arkusza.



Kreator wykresow - krok 2 z 4 - Zrodio danych iL ﬂﬂ

Zakres danych | Setie I

=——— =
(13 0] —a oic
g LRl
Ieagepor D
-~ ﬁ;ﬁ--
o 2 (3 L] 8 10 12 1t
Zakres danych: [=arkusz114841 4085 3

Serie wi

Anuluj < Wstecz I Dalej = I Zakorcz

v Krok 3 z 4 — Opcje wykresu. To okno daje najwiecej mozliwosci. Przechodzac kolejne zaktadki mozemy

miedzy innymi nada¢ wykresowi tytut, wpisac¢ etykiety, tabele danych lub nazwac osie, ustawi¢ poto-

zenie legendy itd. 2l

I Dsie I Linie siatki | Legenda I Etykiety danych l Tabela darych |
Tbut wekresu:
I lszit ngk kI
05 kategorii ()
I T -
5 wartasc () i
| a4
Iz okl
Druga o kateaari ()
I naEmaiga
Dodatkows os warkosc (¥ }
l o s 10 15

Anuluj | = Wistecz | Dalej = I Zakoricz |

v Krok 4 z 4 — Potozenie wykresu. Tu decydujemy, gdzie sie bedzie znajdowat wykres. Jesli zaznaczymy

opcje Jako nowy arkusz, wykres zostanie umieszczony w nowym arkuszu, a jesli wybierzemy Jako

obiekt w, wykres zostanie osadzony (jako obiekt) w istniejgcym arkuszu (ktéry mozemy wybrad).

Umigse wavkres:

.l £ Jako nowy arkusz: Ivaresl

B H © Jskoobiekrw: [TV -
——
Anuluj I < Wstecz I alej = I Zakoncz I

2]

v Na zakonczenie klikamy przycisk Zakoncz.

Zadanie 1
p kona¢ wykres obrazuj iki punktowe kI = £ - 2
rosze wykonac wykres obrazujacy wyniki punktowe klas 5 fgaes A 1B ic
P . P 2 |matematyka 3 4 i
z poszczegolnych przedmiotow, ktére zostaty przedsta 3 jezyk polski 1 T 10
wione w tabeli w poprzednich zadaniach. (@ historia 3 12 7
one w tabeli w poprzednich zadaniac Wiczyk angislsk 12 5 I
B
7

[Suma punktow

8 |



Wazne!

W kazdej chwili po zakonczeniu pracy nad wykre- | 1 i j]matmbszarwmsu
sem mozemy do niego wrdci¢ i zmienié jego para- E | ;"”W"”c“
metry. Aby to zrobi¢, nalezy kursorem myszy naje- | 2 fl e
cha¢ na wykres, wcisngé prawy przycisk myszy, co 4 oknw
4 ()
spowoduje wywotanie menu kontekstowego, 0 ‘ : : E i ZV:]]
matematyka  jezyk palski  histaria jezyk B whej

angielski wycayd

a nastepnie wybrac potrzebne opcje i polecenia.

Przesur na wierzch
Przesuri na spdd

Przypisz makra. ..

Dodawanie i usuwanie Arkuszy

v" Aby dodaé nowy arkusz, nalezy najechaé¢ kursorem myszy na zaktadke

|y Wekaw,,.

Arkusz u dotu ekranu, prawym przyciskiem myszy wywota¢ menu kon- .

tekstowe, a nastepnie wybrac polecenie Wstaw; Zmien nazve

Przenies lub kopiuj...

v' Wyswietli sie okno Wstawianie, w ktorym wybieramy opcje Arkusz;

Zaznacz wszystkie arkusze

fwstawianic _m | Kolor karky...
Oudhe | Arkusze bakulacyine | =] 7
= Whywdwiet] kod
= 4 & oo S
| ArkusZ T BrRIETE BRI
Wylres  MakoMS  Misdaynaro... [ Podglad
Excsl 4.0 ankusz make
E3
MS Excel 5.0 -
dislog
Podglad riedsstepny
Szablony w wiryrie Office Oriine Anuluj

v Aby usungé arkusz, najezdzamy kursorem myszy na zaktadke arkusza, ktéry ma by¢ usuniety, prawym
przyciskiem myszy wywotujemy menu, a nastepnie wybieramy polecenie Usun;
v W ten sam sposdb mozemy dokonaé¢ zmiany nazwy danego arkusza (prawym przyciskiem myszy

otwieramy menu, a nastepnie wybieramy polecenie Zmien nazwe).

Warto wiedzie¢!
W formie wykresu mogg by¢é przedstawione dane, ktére nie muszg znajdowacd sie w bezposrednim s3-

siedztwie. Zaznaczajac je nalezy uzywac wcisnietego klawisza Ctrl na klawiaturze.
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Cz. 4. Dodawanie komentarzy, sortowanie danych, zapis dolarowy

Do komérek w arkuszu mozna dodac tzw. komentarze zawierajgce dodatkowe informacje zwigzane z za-

wartoscig danej komarki. Aby wstawi¢ komentarz, nalezy:

E
Srednia punktow

| F | & | H

v" klikngé w komorke, w ktdrej ma sie znajdowac komentarz;

v' prawym przyciskiem myszy wywotaé menu kontekstowe i wybraé Wykri

Kopiuj

B i o<

polecenie Wstaw komentarz;

Whiej
whlej specialnie. ..

v" mozna tez wybra¢ polecenie Wstaw na pasku menu, a nastepnie S
Usur,..

Komentarz;

Wyczyse zawartosd

|_J Wistaw komerntarz

v po wpisaniu komentarza wystarczy klikng¢ myszka gdzie$ obok.

ﬁ‘ Faormatuj komdrki. ..
Wybierz z listy rozwijanej...
Komoérki zawierajgce komentarz, majg w gornym prawym rogu maty Doda cauke

Ubwadirz liste, .,

Hipertacze. ..

czerwony tréjkacik. 'BWI

il

Odszukaj...
Aby zobaczy¢ komentarz, wystarczy najecha¢ kursorem myszy na

komorke z tréjkacikiem.

E F | [ |
Srednia punktow

b33

g,33 |

733 Szelag:

8| |érednia punkkd

wezystkich Kas z jezvka
angielskiego,

|Jzyta Formuta, bo:
=sumalB5:05)/3

Edytowanie i usuwanie komentarza

Aby dokona¢ zmian w komentarzu lub go usung¢, korzystamy z menu kontekstowego, w ktédrym wybie-
ramy odpowiednio:
v polecenie Edytuj komentarz, aby dokona¢ w nim zmian,

v polecenie Usui komentarz, aby go usunac.

Zadanie 1
Prosze wstawi¢ komentarze do komodrek zawierajacych sumy i Srednie wartosci punktow w tabeli wyko-

nanej w poprzednich zadaniach.




Sortowanie danych

Moze sie zdarzyé, ze dane, ktére posiadamy, trzeba uporzgdkowac. Np. mamy liste nazwisk utozonych
w przypadkowej kolejnosci, a obok kazdego nazwiska znajduja sie dodatkowe informacje dotyczace danej

osoby. Aby uporzgdkowac¢ nazwiska w kolejnosci alfabetycznej, korzystamy z polecenia Sortuj.

v Najpierw zaznaczamy wszystkie pola wchodzace w sktad prezentowanych danych (réwniez te
dodatkowe);

Na pasku menu wybieramy opcje Dane, a nastepnie polecenie Sortuj;

W pozycji Sortuj wedtug wybieramy kolumne, w ktérej znajduja sie nazwiska,

Okreslamy, czy sortowanie ma zostac przeprowadzone Rosngco (od A do Z), czy Malejaco (od Z do A),

AN NN

Zatwierdzamy przyciskiem OK.

Polecenie sortowania mozna tez wywota¢ na pasku narzedzi po zaznaczeniu obszaru do sortowania.

Zadanie 2

Prosze utworzy¢ arkusz zgodnie z zatgczonym nizej wzorem, a nastepnie wykonac¢ nastepujgce obliczenia:
- $rednia ocen dla kazdego ucznia w klasie,

- $rednia ocen catej klasy,

- $rednia ocen z kazdego przedmiotu,

Prosze posortowac dane w taki sposdb, aby na pierwszym miejscu znalazt sie uczen z najwyzszg Srednia,
a na koncu z najnizszg. Prosze wykona¢ wykres, na ktorym zostang przedstawione dane uczniow i ich

srednie ocen.

Jan Kowalski ] 3
[Matgorzata Mowak

B |Magdalena Marzec
7 |Piotr Krasifisk]

8 [Anna Stolinska
8 |Elwiz Preclej
10 [Manika Lis

11 |Maciej Takarski
12 |Michat Mickiewicz
13 |Marzena Rybicka
14 [Witald Piatrowski
15 | Sylwia Srnok

16 |Matalia Podgdrska
17 [WWojciech Rybak

_18 |4rednia 7 przedmiotu -

_gQ| srednia klas
2

1
2

3 |Uczen przedmict 1|przedmiot 2| preedmiot 3| przedmiot 4 |przedmiot 5] Srednia
4

]
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Zapis ,,dolarowy” (tzw. adresowanie bezwzgledne)

Adresowanie bezwzgledne (czyli tzw. zapis dolarowy w formule) stosujemy woéwczas, gdy to samo dziata-
nie matematyczne ma zosta¢ wykonane dla kolejno po sobie nastepujgcych komoérek (znajdujacych sie
w tej samej kolumnie) oraz jednej wspdlnej dla nich komérki. W przypadku obliczern dokonywanych na
wartosciach komorek w kolumnach, program Excel zwykle sprawdza potozenie komérek wzgledem siebie
i modyfikuje tworzone przez nas formuty, automatycznie przechodzgc do nastepnej komérki w danej ko-
lumnie. Np. jesli chcemy pomnozy¢ wartos¢ komérki Al przez wartos¢ komorki B1 (formuta ma wéwczas
posta¢ =(A1*B1)), a nastepnie to samo dziatanie zastosowac¢ dla komdrki A2 (przez skopiowanie utwo-
rzonej formutly, np. przeciggniecie jej w dét), obliczenia zostang dokonane dla komoérek A2 i B2 (zmodyfi-
kowana automatycznie formuta bedzie miata postaé =(A2*B2)). Jesli chcemy pomnozy¢ wartos¢ pozosta-
tych komédrek w kolumnie A przez wartos¢ komaorki B1, musimy jg ,,zablokowac¢” w formule, czyli nadac jej
adres bezwzgledny korzystajgc z zapisu dolarowego $BS$1 (formuta bedzie miata wowczas postaé
=(A2*$BS$1), =(A3*$BS1)... itp.). Wpisanie znaku dolara sprawi, ze podczas kopiowania formuty zmieniac

sie bedzie tylko pierwsza jej cze$¢, a druga zostanie bez zmian.

Zadanie 3

Prosze utworzyc¢ arkusz zgodnie z zataczonym nizej wzorem, a nastepnie wykonaé nastepujgce czynnosci:

- w komoérce B1 wpisac swoje imie i nazwisko,

- zmniejszy¢ kolumne z numerami lokali,

- w kolumnach D, E, F, G wpisa¢ odpowiednie formuty; aktualna stawka VAT i cena 1 Kwh podana jest
w komadrkach F2 i G2;

- prosze policzy¢ srednie wartosci kolumn D — G,

- prosze przedstawi¢ wyliczenia w zapisie ztotowym,

- prosze uporzadkowac tabelke wedtug numerdw lokali,

- prosze sporzadzi¢ wykres stupkowy ilustrujgcy zuzycie pragdu w poszczegélnych lokalach,

- prosze zapisac arkusz w swoim katalogu pod nazwg ENERGIA.

= A & | & [ B [ & [ F J & |
Ein cena 1lKwh VAT
£ 0,23 21 T%
3

B OPLATY ZA ENERGIE ELEKTRYCZNA,

]

[ I lokalu pns:jg dni bigtz'aa[?:y fuFycie %i*tat;a WAT Do Faptaty
¥ 3 235 344

g 5] 835 TR7

g 2 434 Ba7

10 4 252 533

1 1 4564 545

12 1 258 565

i ] 2432 354

14
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Cz. 5. Funkcja logiczna JEZELI

Funkcja logiczna ,jezeli” jest wykorzystywana wtedy, gdy chcemy otrzymaé wynik dziatania w formie zapi-
su liczbowego lub stownego przy spetnieniu Scisle okreslonych warunkéw, np. uczen zaliczyt test, bo uzy-

skat odpowiednig liczbe punktdéw, co jest z zatozenia PRAWDA. Sposdb wykorzystania funkcji:

v’ zaznaczamy komorke, w ktérej ma sie znalez¢é wynik,

Y wpisujemy formute: okreslenie warunku

- -

=jezeli(F2 >=50;"zaliczone”;jezeli(F2<50;”poprawka”))

/'/

adres komorki, ktéra ma
spelnia¢ warunek

Zadanie 1
Prosze wykonac tabele zgodnie ze ponizszym wzorem.
Nastepnie na podstawie dostepnych informacji (w tabeli i pod tabelg) i przy pomocy odpowiednich for-
mut oraz funkcji programu Excel prosze wykona¢ nastepujgce czynnosci:
- dla kazdej osoby policzy¢ tgczng liczbe zdobytych punktéw za testy i obstuge systemu,
- zastosowad funkcje jezeli dla okreslenia, kto zdobedzie zaliczenie, a kto bedzie miat poprawke,
- wstawi¢ wykres kolumnowy (jako nowy arkusz), ktéry bedzie przedstawiat tylko fgczne zdobycze
punktowe wszystkich oséb,
- uporzadkowa¢ nazwiska z listy w kolejnosci alfabetycznej.

- zapisac plik w swoim folderze pod nazwa funkcja zadanie.

A E C D = F G
zdobyte
zdobyte | zdobyte | punkty wa_rune!(
F ShE G punkty | punkty za zallczu?ma
Ip | nazwisko i imig 74 tost z | za test z | obstuge razem zd_uh),_rme_ﬁl]
Worda Excela | systemu Late ol
1 Windows pinktin
2 1|Kowalski Jan 10 13 19
3 2|Mowak Adam 13 20 34
4 3|{Kowal Ewa 17 23 25
5 4|Burak Ewa 12 12 15
& 5|Budzik Adam 18 28 28
i 6|Kukla Stanistaw 20 19 24
&} 7 |Michalak Fofia 16 30 29
9 B|Wrona Krystyna 15 7 22
0
1
[ Punktacja
kg za test z Worda max 20 pkt
14 | Za test z Excela max 30 pkt
gli5s za test z wWindowsa max 40 pkt
Maksymalna ilosé punktéw do
18 zdobycia 90 pkt




Formatowanie warunkowe

Formatowanie warunkowe to funkcja, ktéra umozliwia wyréznienie ukazujgcego sie wyniku. Za pomoca

tej funkcji program automatycznie zastosuje zielony kolor dla =
§ [migdzy =l BT =

var komorkl iest fid

Podglad Formatuy, gdy

wyniku obliczen w komoérce, ktéry przekroczy okreslone zato-

s i | Brak ustawionego formatu | Formatui,. .
zenia lub kolor czerwony, gdy wynik nie osiggnie okreslonych caaos || | on | [oe ] |

zatozen.
Jesli wartos¢ formatowanej komérki zmienia sie i nie spetnia przez to okreslonego warunku, program au-
tomatycznie wytgcza w niej zadane formatowanie, ktére zacznie dziata¢ ponownie w chwili spetnienia

warunku. Kroki, ktére nalezy wykonag, to:

v' zaznaczenie komorki, w ktérej ma byé wynik formatowania,

v na pasku menu wybranie opcji Format, a nastepnie Formatowanie warunkowe,

v wybranie w oknie dialogowym odpowiednich wartosci,

v wecisniecie przycisku Formatuj i wybranie koloru czcionki, obramowania, deseniu.

Po dokonaniu wyboru (mozemy okresli¢ kilka warunkéw uzywajac przycisku dodaj) zatwierdzamy opera-

cje przyciskiem OK.

Funkcja daty i czasu

Funkcje daty i czasu stosujemy wtedy, gdy chcemy, aby po kazdorazowym otwarciu naszego arkusza kal-
kulacyjnego w okreslonej komédrce ukazywata sie aktualna data. W tym celu w pasku menu wybieramy
polecenie Wstaw, nastepnie Funkcja, szukamy w kategorii Data i czas funkcji o nazwie Dzi$ i zatwierdza-

my wybor przyciskiem OK.

Funkcja obliczania procentow

Te funkcje stosujemy, gdy chcemy obliczy¢ procent jakiejs liczby z mozliwoscig zmiany obliczanego pro-
centu. Zatézmy, ze w komadrce Al znajduje sie liczba, dla ktdrej bedziemy oblicza¢ %. W komérce Bl po-
dajemy wartos$¢ %, ktérg chcemy obliczy¢. Najpierw programujemy te komorke na zapis %. W tym celu
klikamy komodrke, nastepnie wybieramy z paska narzedzi opcje Zapis procentowy. Jesli wynik chcemy
otrzymacé w komorce C1, wpisujemy w niej formute =(A1*$BS1). ,Zapis dolarowy” umozliwi automatycz-

ne zmiany obliczen po wprowadzeniu zmian wartosci % z komérki B1.

Funkcja podziatu okna na ekrany

Czasem arkusz zawiera tyle danych, ze nie mieszczg sie one w jednym oknie programu MS Excel. Aby uta-

twi¢ dostep do wybranych danych, mozemy dokonaé podziatu okna na mniejsze ekrany. W tym celu nale-

zy:



v' zaznaczy¢ wiersz, od ktérego chcemy rozpocza¢ podziat,

v na pasku menu wybraé funkcje Okno, a nastepnie Podziel.

Jesli chwycimy kursorem myszy powstate linie podziatu, bedziemy je mogli przestawi¢ w dowolne miejsce.
Dwukrotne klikniecie lewym przyciskiem myszy na linie podziatu spowoduje jej usuniecie. Linie podziatu

usuwamy tez wybierajgc na pasku menu funkcje Okno, a nastepnie Usun podziat.

Funkcja ,, pokretto”

Funkcja ta umozliwia zmiane wartosci liczbowej podanej w danej komdrce o pewien staty skok od pewnej
wartosci minimalnej do wartosci maksymalnej. Pokretto znajdziemy na pasku menu Widok / Paski narze-
dzi / Formularze. Na ekranie pojawi sie przybornik, w ktdrym znajdziemy Pokretto. Wybieramy pokretto
klikajagc w niego raz lewym przyciskiem myszy, a nastepnie klikamy w arkusz. Wéwczas pojawi sie obiekt
pokretta. Aby ustali¢ parametry pokrettfa, klikamy w niego prawym klawiszem myszy. Z menu konteksto-
wego wybieramy polecenie Formatuj format. W oknie, ktdre sie ukaze, podajemy niezbedne ustawienia
w zaktadce Format: wartos¢ biezacg, wartos¢ minimalng, warto$¢ maksymalng, zmiane przyrostowa. Wci-
skamy kolorowy przycisk na koncu pola: tacze komérki. Gdy pojawi sie nowe okno dialogowe, nalezy
wskaza¢ komorke zawierajgcy informacje o wartosciach, ktére majg sie zmieniaé, nastepnie
w otwartym oknie Formatowanie formatu wcisng¢ przycisk formatowania, E a po powrocie do

petnego okna dialogowego Formatuj obiekt zatwierdzi¢ przyciskiem OK.

Zadanie 2
T A T 8B ] B [ D
1
- Prosze wykonaé tabele zgodnie ze wzorem obok. 2 |
3 | SKLEP SPOZYWCZY
- Prosze wprowadzi¢ zapis walutowy. 1|
| cenazall . e
- Prosze obliczy¢, ile trzeba zaptaci¢ za kazdy zakupiony s | AMYRUE | o dnostice | 1055 BPTZedans S
B |mleko 2,20 3
artykut. (7 [chleh 1,20 b
8 |woda 1I 1,50 4
- Prosze wstawic Pokretto, by méc zmieniaé ilos¢ produk- g [sg] 1,00 2
10 [ryz 1,00 1
tow (dla makaronu, parametry pokretta 5,5,15,1) 11 [herbata 3,40 7
12 [kawa B .60 4
- Prosze obliczy¢, ile sprzedano artykutéw. 13 [ciastka 5,00 B
14 (kg jabtek| 250 ]
- Prosze obliczy¢ nalezno$c¢ za wszystkie sprzedane artykuty. 15 |maka 1.20 3
16 [sok 2,80 ]
17 |makaran 3,00 5
18 [lody 090 10
19 |czekolada| 2,00 13
40 |ser 5,70 3
21 [dzem 3,20 4
2 I
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Cz. 6. Baza danych

Za pomoca programu Excel mozemy utworzy¢ prostg baze danych. Ta funkcja przyda nam sie np. do zro-
bienia sobie elektronicznego notatnika zawierajgcego informacje o naszych znajomych oraz wypozyczo-

nych im ksigzkach i filmach. Aby to zrobi¢, wykonujemy nastepujace czynnosci:

v W pierwszym wierszu wpisujemy nazwy nagtowkéw _ x|
poszczegdlnych pdél danych, np. w komodrce Al -  nazwiska: il Moy rekord

Nazwisko, B1 - Imie, a w nastepnych kolumnach  imig: owry

[
kolejno: Miasto, Ulica, Numer telefonu, Notatki. miasto: | #

. , ) ulica:
v Klikamy komédrke Al, na pasku menu wybieramy
. ) , ] nt. belefon:
polecenie Dane / Formularz, a w oknie, ktore sie Znajdipg:urzednil
pojawi, naciskamy OK. Bedzie to potwierdzenie, ze Znajdéna_stapnyl
komorki pierwszego wiersza majg stuzy¢ do oznaczenia Erytetia |

pol danych w masce. / SR |

v' Gdy otworzy sie okno maski, rozpoczynamy wprowa-
=]

dzanie danych. Do kolejnych pdl maski przechodzimy

za pomocg klawisza Tab.

v'Jesli chcemy przej$¢ do nastepnego rekordu bazy, aby wpisa¢ kolejne informacje, naciskamy klawisz
Enter lub przycisk Nowy.

v/ Po wprowadzeniu danych opuszczamy okno maski klikajgc polecenie Zamknij.

v Wszystkie informacje mozna tez wpisywac¢ bezposrednio w komdrkach arkusza, jesli jednak chcemy
powrdci¢ do okna maski, klikamy w jedng z wypetnionych komoérek i wywotujemy polecenie Dane /

Formularz.

Wyszukiwanie informacji w bazie

Maska wprowadzania danych stuzy rowniez do szybkiego wyszukiwania informacji. W tym celu nalezy
klikng¢ przycisk Kryteria i w wybranym polu wpisaé to, co chcemy znalez¢, np. nazwisko osoby z listy,
a nastepnie wcisngc przycisk Znajdz nastepny.

Mozemy tez szybko znalezé informacje bezpos$rednio w arkuszu danych. Np. jesli pracujemy w sekretaria-
cie szkoty, posiadamy baze z danymi wszystkich ucznidow i otrzymalismy zadanie wydrukowania listy
uczniow tylko klasy 2a, wykonujemy nastepujace czynnosci:

v na pasku menu wyszukujemy i klikamy polecenie Dane / Filtr / Autofiltr,



kich rekordéw,

puje.

pozycje Wszystkie.

Blokowanie okien

w wierszu nagtéwka, przy kazdej jego pozycji pojawig sie mate przyciski opatrzone strzatkami,

klikamy przycisk, ktéry znajduje sie w polu Klasa - spowoduje to wyswietlenie listy wartosci wszyst-

gdy wybierzemy 2a, w arkuszu zostang wyswietlone jedynie te rekordy, w ktorych ta wartos¢ wyste-

Jesli chcemy wrdci¢ do stanu wyjsciowego, ponownie klikamy w strzatki w polu Klasa i zaznaczamy

Jesli dokument, z ktérym pra-

E-IJ Blil,  Edwcja  Widok  Wstaw  Format  Marzedzia  Dane | Okno | Pomoc
CUjemy, jest duzy, przydatna B _; -H =4 _l '? & & B3 ¥ Porownaj obok siebie z Zeszytl - @ %
AR - fe 1 Ukryj
staje sie funkcja blokowania la] B | C I D 6 |
i K ab towki . it = Podziel
okien, tak aby nagtowki wier- 2 PROTOKOL SEL | Zabiokar ohienka |
= T
sza lub kolu mny zawsze byfy 4 Eomisja w sktadzie: Anna Wierzynska, Monilkea Koby e
. . | 5 |proponuje wykreslié z inwentarza hroszur pozycie eZesll ature
widoczne, gdy przewijamy | ¢
7 | Lp. Nrimw. Autor Tytul Cena : Nrubytku ! Uwagi
reszte dokumentu. Aby zablo 8] 1 41  Materialy metodyczne dla nauczycieli 10,00 78
kowa¢ okno: 8 2 | 178 IMauczame poczatkows 10,00 79
v Klikamy w nagtéwek wiersza lub kolumny, ktérg chcemy zablokowa,
v"w menu wybieramy polecenie Okno / Zablokuj okienka.
Dane bedg sie przewija¢, ale zablokowane okna (kolumna lub wiersz) pozostang widoczne.
. Al B | B | D | E _H [
Ukrywanie danych 0 e
[l PROTOKOL SELEKCJI NR 6
Innym SpOSObem na UfatWIenle SOble pra- ZKomisjawsldadzie Anna Wierzyfiska, Monika Kobylifiska, Magdalena Golowicz
X X . X | 5 |propomuje wykresli¢ z inwentarza broszur pozycie nieprzydatne i preekzzac je na mallature
cy z duzg liczbg danych jest ukrywanie [&
7 | Lp. Nrinw. Aautor Tytut Cena [ Nrubytku | Uwam |
H 8|1 41 Matenaly metodyczne dla navczyciel . 10,00 73
wybranych wierszy lub kolumn. Aby to R ool
., 10] 2 ¢ 181 Nauczanie poczatkowe 25,00 20
zrobié: 11] 4 | 349 Eorzec B Deska zaglowa 2500 81
12| 5 378 Chojnacld W Prostownid do tadowania 30,00 32
\/ zaznacza my dane ktére Chcemy 13| 6 | 432 Knapk 2. 1 chorobach watroby. . 50,00 33
’ 14| 7 | 5% Wréblewski A N iObywatel, administracja 50,00 84 £ Wytnij
, 15| 8 ¢ 598 hajdecla T Pierweza pomoc 40,00 a5 By Kopivj
schowa C, 16| 9 | 677 ‘Traczewska-Zych E. iInspekt w ogradin 50,00 86
17| 10 | 682 Czelalsli W Bluszez, powojtlc 60,00 87
v rawym rz C|Sk|em mysz w Wofu_ 18] 11 | 683 :Krause J. Tulipany, narcyzy, macynty 50,00 g8
P ym przy yszy wy 18] 12 630 GlowackiD. Ogrodzetia, tourl. 20,00 89 e
. . . 200 13 721 Czekalska ML EBluszcz, mahomnia 1 mne 70,00 20 Haun
jemy menu kontekstowe i wybieramy i a1t i dres oo ot Wycysc gaartost
22| 15« 752 ‘Mowosielska B. EBotwina, reemucha. . 45,00 92 & Eormatuj komérki....
polecenie Ukryj_ 23] 16 . 783 Gwozdecki] Cliecie 1 formowanie 120,00 93 Soergknst kalurny...
24| 17 | BZ7 iJarocka M. Tiliowiec, pustynnilc 70,00 94 Ukryi
25| 18 . 865 Piskormbk M. Blonczatka, tygrysowka 50,00 95 Odkryi
261 18 1 BAR [Siewnle R A A AN LT -

Aby pokazac¢ z powrotem ukryte kolumny

lub wiersze, nalezy je zaznaczy¢ z kazdej strony i w menu kontekstowym wybra¢ polecenie Odkryj.




Ustawienia strony

Aby sprawdzi¢, jak arkusz bedzie wygladat po wydrukowaniu, klikamy ikone Podglad wydruku. &

Po kliknieciu przycisku Ustawienia mozna zmieni¢ ustawienia dokumentu w zakfadkach: Strona,

Marginesy, Nagtéwek/Stopka i Arkusz.

i Microsoft Excel - zadanial.xls

Hastepmy | Foprzedni

Mergiiesy | Podalad podaiahu stron

Ustawienia strony

Marginesy | Nagléweljstopka | avkusz |

Orientacia -

o Pionowa (" Bosima:
Skalowarie
+ Ciopasuj do: 100 = % tzsczywists] wiskoscl

("_M_j'ﬁﬁ!.tq:_.w;tr_pﬁy: Il ﬂ Hox |1 ﬂ'”

Ruzmiar papierd | 84 (210 % 297 )

Jakosc wydruku [Sredris

Murner pierssze] strony; I.C\utomatygznin_a_

L) Ll

F\ntﬂui:

Gdy zmienimy ustawienia zgodnie z naszymi potrzebami, zatwierdzamy operacje przyciskiem OK.



