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Obshuga programu EXCEL
poziom podstawowy

Materialy szkoleniowe

Nota
Materiat powstat w ramach realizacji projektu ,,e-kompetencje bez barier” dofinansowanego
z Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa dziatanie 3.1 Dziatania szkoleniowe na rzecz
rozwoju kompetencji cyfrowych os priorytetowa lll. Cyfrowe kompetencje spoteczeristwa
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Uruchamianie programu

Aby uruchomi¢ program nalezy na pasku zadan klikng¢ przycisk START Eﬂ
W wyswietlonym oknie kliknaé¢ ikong Microsoft Excel 2010
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Rysunek 1. Uruchamianie programu

Budowa okna programu
Plik w arkuszu kalkulacyjnym nazywamy Zeszytem lub Skoroszytem.
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4 — Pasek formuty

5 — Pole nazwy 7 — Nazwy arkuszy 6 — Obszar arkusza

Rysunek 2. Budowa okna programu.
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— W Pasku naglowka podana jest nazwa Zeszytu lub Skoroszytu. Domyslng
nazwg jest Zeszyt 1.

— Na Pasku narzedzi szybki dostep widniejg przyciski, ktore pozwalaja
wykona¢ podstawowe czynno$ci w EXCELuU jak: Zapisywanie Zeszytu = :
Cofnij lub Ponoéw ostatnio wykonang czynno$éé

— Wstazka podzielona jest na obszary, ktére nazywamy Kartami: Narzedzia
glowne, Wstawianie, Uklad strony, Formuly, Dane, Recenzja, Widok. W
ramach kazdej Karty wyrdzniamy Grupy. Np. w Karcie Narzedzia gléwne
mamy nastgpujace Grupy: Schowek, Czcionka, Wyréwnanie, Liczba,
Edytowanie. W kazdej Grupie wyrdzniamy przyciski, ktorych uzycie pozwala
na wykonanie pewnych polecen. Np. w Grupie Czcionka wyrdzniamy
przyciski, ktore pozwalajg zmieni¢ Rodzaj czcionki (u nas: Calibri), Rozmiar
czcionki (u nas: 11 pkt), czy np. pogrubi¢ zawarto$¢ komorki (przycisk B),
pochyli¢ (przycisk 1).

— Pasek formuty to obszar w ktérym mozemy pisa¢ ztozone rownania, ktore
moga stuzy¢ migdzy innymi do wykonywania obliczen. Formuty moga
zawiera¢ funkcje, np. SUMA, ILOCZYN, itp.

— Obszar arkusza to plansza, zwana arkuszem, ktora podzielona jest na mate
prostokaty nazywane komorkami. Kazda komoérka ma swoj adres. Adres
komorki sktada si¢ z dwoch elementow: nazwy kolumny oraz nazwy wiersza na
przecieciu ktérych znajduje si¢ komorka. Kolumny adresowane sg duzymi
literami alfabetu (A, B, C, itd.), a wiersze kolejnymi liczbami (1, 2, 3, itd.).

— Po lewej stronie Paska formut znajduje si¢ obszar, ktory nazywamy Polem
nazwy. W polu nazwy podany jest adres biezacej komorki (zaznaczonej). U nas
komorki o adresie Al.

— Na samym dole wymienione sg nazwy takich plansz, czyli arkuszy.
Domyslnie w Zeszycie mamy trzy arkusze o domyslnych nazwach: Arkuszl,
Arkusz2, Arkusz3. Nazwy tych arkuszy mozemy zmienia¢. Mozemy rowniez
dodawa¢ nowe, puste arkusze, o czym dale;j.

Poruszanie si¢ po arkuszu za pomoca klawiszy strzalek

Aby przej$¢ do okreslonej komorki arkusza, mozna jg klikng¢ lub skorzystaé z

klawiszy strzatek. Komoérka po kliknigciu staje si¢ komorka aktywna (komorka
aktywna: Komorka wybrana, w ktorej wprowadzane sa dane, gdy uzytkownik zacznie
je wpisywac. W danym momencie tylko jedna komoérka moze by¢ aktywna. Komoérka
aktywna ma pogrubione obramowanie.).

Aby przewinaé Wykonaj

Na poczatek i koniec zakresow

Naci$nij klawisze CTRL+STRZALKA, aby
przewing¢ na poczatek i koniec kazdego zakresu w
kolumnie lub wierszu przed zatrzymaniem na koncu
arkusza.

Aby przewing¢ na poczatek i koniec kazdego zakresu
podczas zaznaczania zakresow przed zatrzymaniem si¢
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na koncu arkusza, nacis$nij klawisze
CTRL+SHIFT+STRZALKA.

O jeden wiersz w gore lub w dot

Nacis$nij STRZALKA W GORE lub STRZALKA W
DOL, aby przewing¢ arkusz o jeden wiersz w gore lub
w dot.

O jedng kolumng w lewo lub w prawo

Nacis$nij STRZALKA W LEWO lub STRZALKA
W PRAWO, aby przewing¢ arkusz o jedng kolumne w
lewo lub w prawo.

O jedno okno w gore lub w dot

Nacis$nij klawisz PAGE UP lub PAGE DOWN.

O jedno okno w lewo lub w prawo

Przytrzymaj nacis$nicty klawisz CTRL i naci$nij
klawisz STRZALKA W LEWO lub STRZALKA W
PRAWO.

Do odlegtego fragmentu arkusza

Przytrzymaj nacisnigty klawisz CTRL i naciskaj
klawisz strzatki, aby szybko przechodzi¢ przez duze
obszary arkusza.

Tabela 1. Poruszanie si¢ po arkuszu za pomocg strzatek

Poruszanie si¢ po arkuszu za pomoca paskow przewijania

Aby przewinaé

Wykonaj

O jeden wiersz w gore lub w dot

Kliknij strzatk¢ przewijania [ lub ¥ na pionowym
pasku przewijania, aby przewina¢ arkusz o jeden
wiersz w gore lub w dot.

O jedna kolumng w lewo lub w prawo

Kliknij strzatke przewijania |4 lub [ *| na poziomym
pasku przewijania, aby przewina¢ arkusz o jedng
kolumng w lewo lub w prawo.

Szybkie przewijanie arkusza

Aby przyspieszy¢ przewijanie, podczas przewijania
przesun wskaznik myszy na koniec ekranu i
przytrzymaj nacisniety przycisk myszy przez ponad
10 sekund.

Przesunigcie wskaznika myszy w przeciwnym
kierunku spowolni przewijanie.

O jedno okno w gore lub w doét

Kliknij powyzej lub ponizej suwaka [_] na pionowym
pasku przewijania.

O jedno okno w lewo lub w prawo

Kliknij z lewej lub z prawej strony suwaka [ na
poziomym pasku przewijania.

Do odlegtego fragmentu arkusza

Przytrzymaj nacis$nigty klawisz SHIFT podczas
przeciagania suwaka przewijania [

EXCEL

Tabela 2. Poruszanie si¢ po arkuszu za pomocg paskow przewijania

Edytowanie zawartosci komorki

Zawarto$¢ komorki mozna edytowaé bezposrednio w tej komorce. Mozna tez
edytowac ja na pasku formuty (pasek formuty: Pasek u gory okna programu Excel,
ktory stuzy do wprowadzania i edytowania warto$ci i formut w komorkach i na
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wykresach. Wyswietlana jest w nim warto$¢ stala lub formuta przechowywana w
komorce aktywnej.).

1. Aby przelaczy¢ zawartos¢ komorki do trybu edycji, wykonaj jedng z nast¢pujacych
CZynnosci:
= Kliknij dwukrotnie komodrke zawierajgca dane, ktore cheesz edytowac.
= Kliknij komorke zawierajaca dane, ktore chcesz edytowac, a nastgpnie kliknij w
dowolnym miejscu paska formuty.
Punkt wstawiania zostanie umieszczony odpowiednio w komorce lub na pasku
formuty.

Wprowadzanie liczb lub tekstu

1. Kliknij komoérke w arkuszu.
2. Wpisz liczby lub tekst i nacisnij klawisz ENTER lub TAB.

Uwaga: Aby podczas wprowadzania danych rozpocza¢ nowy wiersz w komorce,
wprowadz podzial wiersza, naciskajac klawisze ALT+ENTER.
Domyslnie nacisnigcie klawisza ENTER powoduje przesunigcie zaznaczenia o jedna
komorke w dot, a nacisnigcie klawisza TAB powoduje przesunigcie zaznaczenia o
jedna komorke w prawo. Nie mozna zmieni¢ tego ustawienia w przypadku klawisza
TAB, ale mozna okresli¢ inny kierunek dla klawisza ENTER.

e (Gdy dane zostang wprowadzone w kolejnych komorkach jednego wiersza za
pomoca klawisza TAB, nacisnigcie klawisza ENTER spowoduje przeniesienie
zaznaczenia na poczatek nastgpnego wiersza.

e W komorce mogag by¢ wyswietlane znaki #####, jesli format liczb danych
komorki jest szerszy niz szeroko$¢ kolumny. Aby wyswietli¢ caly tekst, nalezy
zwiekszy¢ szeroko$¢ kolumny. Szerokos¢ kolumny zwiekszamy w nast¢pujacy
sposob:

1. Zmiana szeroko$ci kolumn do najdluzszego zapisu w tej kolumnie.

Jezeli chcemy dopasowac szeroko$¢ kolumny do najdluzszego zapisu w tej
kolumnie, nalezy dwukrotnie klikng¢é na prawej krawedzi w nagltowku tej
kolumny. Np. do komorki B2 wpisz tekst: Dzisiaj jest poniedziatek, kliknij
klawisz TAB, aby przejs¢ do komoérki C2 a w komorce C2 — Jutro bedzie
wtorek. Zauwaz, ze w komorce B2 nie jest widoczny caty wcze$niej wpisany
tekst. Zatem dwukrotne kliknigcie prawej krawedzi nagléwka tej kolumny
spowoduje wyswietlenie catej zawartosci tej kolumny.
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Kliknij dwukrotnie w tym miejscu

Rysunek 2. Zmiana szerokos$ci szeroko$¢ kolumny do najdtuzszego zapisu w tej kolumnie.

e W programie Microsoft Excel osobno jest okreslany wyglad liczby, a osobno
sama liczba przechowywana w komorce. Je§li wprowadzona liczba jest
zaokraglana, zaokragleniu temu podlega najczgsciej tylko wyswietlana liczba.
W obliczeniach jest uzywana liczba faktycznie przechowywana w komorce, a
nie liczba wyswietlana.

e Po wprowadzeniu liczb w komorce mozna zmieni¢ format ich wyswietlania.

Zaznaczanie kolumn, wierszy lub zakresow komorek
1. Aby zaznaczy¢ jedng kolumng¢ nalezy klikng¢ jeden raz w nagltowku tej
kolumny, tak jak ponizej:

B1 - 1=

A B - C D E F G H 1 =
iL
2 Dzisjaj jest poniedziatek Jutro bedzie
3 =
a
5 Kliknij jeden raz tu
]
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Rysunek 3. Zaznaczanie pojedynczych kolumn

2. Aby zaznaczyc¢ kilka kolumn znajdujacych si¢ obok siebie, np. od B do F
wlacznie nalezy klikng¢ nagtoéwek kolumny B, trzymajac wcisnigty klawisz
SHIFT klikna¢ nagtéwek kolumny F, tak jak ponize;j:
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EXCEL
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Rysunek 4. Zaznaczanie kilka kolumn

3. Aby zaznaczy¢ kilka kolumn nie stojacych obok siebie, np. kolumny C, E oraz
G, nalezy klikng¢ w nagléwku kolumny C 1 trzymajac wcisniety klawisz
CTRL, klikamy w nagtéwku kolumny E, a nastepnie G.

Podobnie postepujemy zaznaczajac wiersz lub wiersze.

Zakresem komorek w EXCELu nazywamy grupe zwigzanych ze sobg komorek.
Kazdy zakres posiada swoj adres. Adres zakresu okre§lamy poprzez podanie adresu
komorki w lewym gorny rogu zakresu wpisanie symbolu dwukropka oraz podanie
adresu w prawym dolny rogu zakresu.

4. Aby zaznaczyc¢ zakres np. C3:E7, nalezy zaznaczy¢ komoérke C3 i trzymajac
wecisniety klawisz SHIFT klikng¢ w komorce E7. Mozna rowniez zaznaczy¢
komorke C3 1 trzymajac wcisnigty klawisz SHIFT (najlepiej z lewej strony)
klika¢ prawa strzatke az do kolumny E oraz dolng strzatke¢ az do wiersza 7, tak
jak ponize;j:
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Rysunek 5. Zaznaczanie zakresu komorek
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Zmiana szerokosci kolumn wg dokladnych wymiarow

Jezeli chcemy zmieni¢ szeroko$¢ kolumny lub kolumn wg doktadnych wymiaréw,
nalezy:
1. Zaznaczy¢ kolumng lub kolumny,
2. Na zaznaczonym obszarze klikng¢ prawym klawiszem myszy 1 z rozwinigtego
menu wybra¢ polecenie Szerokos$¢ kolumny.
3. W polu dialogu wpisz 12.

Al __|calibri “-[11 - ATRT BB - % om0 6 Szerokesd kelumn ? ot
BN e r =5-A-5-%00
1 .
Szerckoét kolumn: | 12|
= & wytnij
z Ha Kopiuj P
L {2, Opde wkiejania: | Ok | A L]
o = \
5 =
7 Wklej specjalnie... <
8 Wistaw 1
9 Usur
10 WyczysE zawartosd
11 e . - .
12 21 Formatuj komadrki...
13 Szerokoid kolumny.., G
14 Ukryj 2
15 Odkryj

Rysunek 6. Zmiana szeroko$ci kolumn

Nadawanie nazw arkuszom oraz wstawianie nowych pustych arkuszy
1. Aby zmieni¢ nazwe arkusza Arkuszl na np. Wydatki, nalezy klikng¢ prawym
klawiszem myszy na nazwie tego arkusza, a nast¢pnie z rozwini¢tego menu
wybra¢ polecenie Zmien nazwe. Zostanie zaznaczona na czarno nazwa tego
arkusza 1 wowczas z klawiatury nalezy wpisa¢ nowa nazwe 1 wcisng¢ klawisz

& | = = - = | = Zeszytl - Microsoft Excel — O >
Marzedzia gtdwne Wistawianie Uktad strony Formuhy Dane Recenzija Widok L] Q = EP 2
== Calibri -1 o = === agdlne - A o= Wstaw »  E - ﬁ? l;a
= = 2 -
_J Sm- B L O~ A AT = =~ EE- % om Sty B Usuni ~ =]~ £
wWiklej L . Sortuj i Znajd# i
- = g H- | S A e o 508 - Bl Format ~ | &2~ filtruj * zaznacz ~
Schowek ] Czcionka = Wyrawnanie "] Liczba : Komarki Edytowanie
Al -~ S v
A Wstawe.., E F G H 1 1 K o
1 | Usur
2 Fmier naznwe
3 Przenies lub y_.;,ml_:.\ =
L G2l wWyEwistl kod
= Eky  Chron arkusz... A nastepnie kliknij tu
o
Eolor karty
7
2 Ukryi
9
10 Zaznacz wszystkie arkusze -
M 4 M| Arkugzl o ArkuszZ o ATRUSZ3 ot DER it | » [
Gotowy | K |[EE]Em @ 100%e (=) L} {*)
—

Kliknij prawym klawiszem myszy tu

Rysunek 7. Zmiana nazwy arkusza.
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2. Aby wstawi¢ nowy pusty arkusz, nalezy klikna¢ nazwe tego arkusza przed
ktorym na by¢ wstawiony nowy pusty arkusz. Klikng¢ prawym klawiszem
myszy na tym zaznaczonym arkuszu 1 wybra¢ polecenie Wstaw. W

wyswietlonym oknie wcisng¢ przycisk OK.

Wykonywanie prostych dzialan w arkuszu kalkulacyjnym EXCEL.

1. Wykonywanie dziatan na liczbach w jednej komorce.

e Aby wykona¢ sumowania kliku liczb w jednej komorce, np. w komoérce Al,
nalezy umiesci¢ si¢ w tej komorce (klikna¢ jg), a nastgpnie wpisa¢ =12+45+21 1

wcisna¢ klawisz ENTER,

e Aby wykona¢ mnozenie kliku liczb w jednej komorce, np. w komorce A2,
nalezy umiesci¢ si¢ w tej komorce (klikna¢ jg), a nastgpnie wpisaé =32%4 i

wcisng¢ klawisz ENTER,

e Aby wykona¢ dzielenie dwoch liczb w jednej komorce, np. w komorce A3,
nalezy umiesci¢ si¢ w tej komorce (klikna€ ja), a nastepnie wpisa¢ =32/4 1

wcisng¢ klawisz ENTER,

e Aby wykona¢ odejmowanie dwoch liczb w jednej komorce, np. w komorce
A4, nalezy umiescic si¢ w tej komorce (klikna¢ jg), a nastepnie wpisa¢ =23-11 i

wcisng¢ klawisz ENTER,

e Aby wykona¢ potggowanie dwoch liczb w jednej komorce, np. w komorce AS,
nalezy umiesci¢ si¢ w tej komorce (kliknac€ ja), a nastgpnie wpisa¢ =374 1

wcisng¢ klawisz ENTER (symbol potggowania znajduje si¢ nad cyfra szesc).

Dziatania te mozna wykona¢ rowniez zaznaczajac komodrke w ktorej ma si¢ pojawic

wynik, a nastepnie klikng¢ w dowolnym miejscu na Pasku formut 1 zapisac

poszczegolne dziatania a nastgpnie wcisngé klawisz ENTER.

EXCEL

Przyktad:
|'.-._T.|' = =~ = |+ Zeszytl - Microsoft Excel — O e
Marzedzia gtowne Wistawianie Uktad strony Formuhy Dane Recenzia Widok L) @ = B EE
& Calibri - 11 - '; = Ogdine - = wWstaw ~ X - ,:‘\? 1?3
Gm- B L O - A a7 = - - o0 o Fusun- (G- S-"Zrt__z -
- 4 HH - S - A~ = 2 58 508 - Bl Format ~ | <2~ fi‘I:;:ruujJvl zar;zJacZzI'
Schowek Czcionka Wyrdwnanie Liczba Komdrki Edytowanie
Ad -~ = | =34 \ w2

P B c [»] E =] H
59
92

W@ W W N

Kliknij w dowolnym miejscu Paska
formuty, wpisz =374 i wcisnij ENTER

o

Kliknij komorke A4

10

4 4 » M| Arkuszl . Arkusz2 Arkusz3 a2

[DEN

Gotowy |

|[EEmm @@ 100%e (=) .

il

Rysunek 8. Wykonywanie prostych dziatan w jednej komorce.

Dziatanie poprzedzone symbolem ,,=" jest rowniez formula, tak jak w komoérce A4
(=3"4). W komorce A4 pojawit si¢ wynik tej formuty (3 do potegi 4 jest 81),
natomiast na Pasku formut wpisana jest zawsze tres¢ formuty (=3"4).
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2. Wykonywanie prostych dziatan na liczbach zapisanych w r6znych komorkach.
e Do komorki A2 wpisz liczbe 24, do komérki B2, liczbe 4, do komorki C1
wpisz ,,Suma”, do D1, ,,R6znica, do E1 — ,,Mnozenie”, a do F1 —
»Potegowanie”, G1 — ,,Dzielenie”,
e W komorkach C2, D2, E2, F2, G2 wykonamy powyzsze dziatania,
odpowiednio: w C2 — sumg, w D2 — r6znice, w E2 — mnozenie, w F2 —
potegowanie, w G2 — dzielenie,
e Aby wykona¢ powyzsze dziatania, nalezy najpierw kliknag¢ komoérke C2 1z
klawiatury wpisac ,,=”, a nastepnie klikng¢ komorke A2, wpisa¢ z klawiatury
17, klikng¢ komorke B2 1 weisng¢ klawisz ENTER, tak jak ponize;j:
- Gl = Feszytl - Microsoft Excel — O s
” Na,-zedgl.j-..,\_.-ne ] ‘.'\."st'angie _ :raron};c::::.ﬁ;— m i e - Re.-zja Z‘.ﬁ.:‘ﬁ\lc ‘T;g = [C i
2 - i A ) A AT % ] - styte 1 7 ;a,v J Zzar;zj:éiv
Schowek 1 Czcionka W Liczba Komarki Edytowanie
SUMA - W oW | =A2+B2 ~
A B & D E F G H 1 J Y
1 _Suma RdZnica Mnozenie Potegowanie Dzielenie
2 [ 4]~ al-poses2 ]
i =
i Whpisz tu: ,,=", kliknij komorke A2, wpisz
; z klawiatury ,,+”, kliknij komorke B2 i
] wcisnij ENTER
10 -
H 4 » W] Arkuszl o Arkusz? o Arkusz3 ¥ [T m | »[7
Wskaz | | EB & £

Rysunek 9. Zsumowanie wartosci z dwoch komorek.

e Podobnie wypeliamy komorki: D2, E2, F2, G2. I tak w D2 wpisujemy: =A2-
B2, w E2 wpisujemy: =A2*B2, w F2 wpisujemy: =A2”B2, w G2 wpisujemy:
=A2/B2.

3. Sumowanie wartosci z przylegajacych komorek

Do tego celu najlepiej wykorzysta¢ funkcje Autosumowania. Ponizej arkusz z juz
wprowadzonymi wartosciami liczbowymi.

A B L
1 MNazwa towaru Wartosd
2 |towar 1 1 250,00 =t
3 |towar 2 890,00 =t
4 |towar 3 300,00 =t
5 |towar 4 A50,00 =zt
6 |[towar 5 500,00 =t
7 |Razem
5 Rysunek 10. Arkusz z danymi

Jezeli chcemy zsumowacé wszystkie warto$ci z przylegajacych komorek w kolumnie
B, nalezy:
1. Klikna¢ w komorce B7.
2. Pod kartag Narzedzia gléwne, w grupie Edytowanie wybieraé¢ polecenie
Autosumowanie.
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3. W komorce B7 zostata wpisana formuta: =SUMA(B2:B7), czyli suma zakresu
komorek B2:B7. Program informuje nas o tym fakcie obramowujac zakres dla
ktorego obliczy sume.

4, Wcisng¢ klawisz ENTER.

———
A | 8 | c o [Z Autosumowanie M( [ﬁ
1 Mazwa towaru Wartos¢ — 7
2 [towar 1 r 1250,00 4| g vypey Sortuji Znajdi
3 towar 2 | 890,00t &2 Wyayic- " zaznac
4 towar 3 { 300,00z ! Edytowanie
5 towar 4 ! 450,00 zt E
6 towar5 L______E__{_],'D 00 zt }
| 7 |Razem SUMA
8 [SUMA liczba1; [liczbaz]; ... | @

]
Rysunek 11. Autosumowanie zawartos$ci komorek

Wstawianie pustych kolumn lub wierszy

Kolumny puste wstawiamy wowczas, gdy zachodzi taka potrzeba, np. chcemy migdzy
kolumna B oraz C wstawi¢ pusta do ktorej wpiszemy kod pocztowy, przed kolumna

miasto.

Aby wstawi¢ pusta kolumne, nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:

1. Zaznaczamy tg kolumne przed ktdra chcemy wstawic pustg.
2. W nagtowku tej zaznaczonej kolumny klikamy prawym klawiszem myszy i z
rozwini¢tego menu wybieramy polecenie Wstaw.

A B C D E
1 |MNazwisko Imie Miad 3 Wiyt
2 |Makarski Adam Olsz E3 Kopiuj
3 {8, Opde wklejania: \@
a
: =
& Wklej specialnie...
7 WM staww \
=2 Usun
9 WhyczysE zawartose \@
L ﬁf‘ Formatuj komarki...
i: Szerokosd kolumny...
13 Ukryj
14 O dkryj
15 I

Rysunek 12. Wstawianie pustych kolumn

Chcac wstawi¢ kilka pustych kolumn, nalezy:

1. Zaznaczy¢ np. trzy kolumny przed ktérymi maja by¢ wstawione puste.
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2. Klikng¢ w nagtéwku dowolnej z nich prawym klawiszem myszy i wybra¢

polecenie Wstaw.

Podobnie jak w przypadku wstawiania pustych kolumn wstawiamy puste wiersze.
Zaznaczamy wiersz nad ktorym chcemy wstawi¢ pusty. W nagiéwku tego wiersza
klikamy prawym klawiszem myszy i wybieramy polecenie Wstaw.

Chcac wstawic kilka pustych wierszy, np. dwa, zaznaczamy dwa wiersze nad ktérymi
chcemy wstawi¢ puste. Klikamy prawym klawiszem myszy w nagtowku dowolnego z
nich i wybieramy polecenie Wstaw.

Scalanie komorek

Scalenie dwoch lub wigkszej liczby komorek sgsiadujacych ze sobg w poziomie lub w
pionie powoduje utworzenie jednej duzej komorki wyswietlanej w wielu kolumnach
lub wierszach. W ponizszym przyktadzie uzyto polecenia Scal i wysrodkuj, aby
wysrodkowac tekst w scalonej komorce.

Funkcja scalania umozliwia taczenie dwoch lub wickszej liczby komodrek w celu
utworzenia nowej, wigkszej komorki. Jest to doskonaty sposob na utworzenie etykiety
obejmujacej kilka kolumn. Na przyktad w ponizszym przyktadzie komoérki Al, B1 i
C1, D1, E1 zostaty scalone w celu utworzenia etykiety ,,Sprzedaz towarow”,
opisujacej informacje w wierszach od 2 do 7.

Wykonaj nastgpujace czynnosci:

1. Zaznacz co najmniej dwie sgsiadujace komorki, ktore checesz scali¢, u
nas:Al:E1.

Wazne : Upewnij si¢, ze dane, ktore majg si¢ znalez¢ w scalonej komorce, znajduja
sie w lewej gérnej komorce. Dane w pozostatych scalanych komoérkach zostang

usunigte.

2. Kliknij pozycje Narzedzia gléwne > Scal i wySrodkuj.

I-I_TI. FIGE EIE Zes]
m Marzedzia ghdwne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widok
'_-'J "';‘"M“_nuz Calibri -1 . =
e 55 Kopiuj ~ . .
WEIEJ # Malarz formatéw B I U-|5E- FE v
Schowek Czcionka Wiyrdwi i
E7 - S| =C7*D7 T
A B C o[ E F G H 1
1 ISErzedai towarow
Mazwa Jedn. .. Wartosc
2 towaru miary lose cena towarow 2
3 | Kiwi kg. 50 3,00zt 150,00 zt
4 |Banany kg. 120 4,00zt 480,00 zt
5 Pomararicze kg. 150 5,50zt 825,00zt
6 Ananasy szt. 40 7,00zt 280,00 zt \/\
7 n ke 56 sooﬂlsssooﬂl ( )
;ICYU'\" Vi g ’ . 1 \\_]y

Rysunek 13. Scalanie komorek
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Zawijanie tekstu

W programie Excel tekst moze by¢ zawijany w celu wyswietlania w wigcej niz
jednym wierszu w komorce. Mozna ustawi¢ automatyczne zawijanie wierszy lub
recznie wprowadzi¢ podziat wiersza.

Aby zawing¢ tekst w komorce, nalezy:

1. Zaznacz w arkuszu komorki, ktore chcesz sformatowac.
2. Na karcie Narzedzia glowne w grupie Wyréwnanie kliknij przycisk Zawijaj
tekst.

m Marzedzia gtowne Wistawianie Uktad strony Formuhy Da
3 "B Calibri 11 r A A F == 8- =
52T .
Whklej B J U~ | i~ &y~ é - = = = = iE | B -
Schowek Czrionka Wyrdwnanie —— =
F15 - 5= / Formuky Dane Recenzja ‘
P B C ’[/ E '
1 |sprzedaz towardw = _— - P
= =|= = Zawijaj tekst
2 Mazwa towaruedn. mian, llosc Cena rtosc towardw a— .ﬁ} =l 12l
3 | Kiwi kg. 50 3,00zt 150,00 zt L
4 |Banany kg. 120 4,00zf 480,00zt = = e || 25 uT QSEEHWSFUHKUJ u
5 Pomararicze kg. 150 5,50zt 825,00zt
6 |A . O .
nanasy szt 40 7,00zt 280,00 =zt W Yrownanie
7 | Cytryny kg. 56 6,00zt 336,00 zt |

Rysunek 14. Zawijanie tekstu

Uwaga: Dane w komorce zostang zawinigte, tak aby miescity si¢ w szerokosci
kolumny, a zmiana szerokosci kolumny spowoduje automatyczne dopasowanie
zawijania danych.

Formatowanie liczb jako waluty

Aby wyswietli¢ liczbe z domys$lnym symbolem waluty, zaznacz komorke lub

zakres komorek i kliknij przycisk Ksiegowy format liczb Dw grupie Liczba na
karcie Narzedzia gléwne. Mozesz tez zastosowac format walutowy, zaznaczajac
komorki i naciskajgc klawisze Ctrl+Shift+$.
Zmienianie innych aspektow formatowania

1. Zaznacz komorki, ktore chcesz sformatowac.
2. Na karcie Narzedzia glowne kliknij przycisk Uruchom okno dialogowe obok
pozycji Liczba.

Ogdlne
&3 - o, 000

Liczba

«,0
00 >0

-

J00
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Porada : Okno dialogowe Formatowanie komérek mozna tez wyswietli¢,
naciskajac klawisze Ctrl+1.

3. W oknie dialogowym Formatowanie komorek na liscie Kategoria kliknij
pozycje Walutowe lub Ksiegowe.

Formatowanie kemorek

Liczby ’ Wyrdwnanie I Czcionka ] Obramowanie | W

Kategoria:

Oagdlne + | Przykfad

Liczbowe

1,00 z¢

z

Ksjegowe oo A7 s -~

Data Miejsca dziesietne: |2 =

Czas Symbol: |zt

Procentowe ) ]

Utamkowe Liczby ujemne:

Naukowe -1234.10 2t

Tekstowe 1234,10 zt

Specjalne -1234,10 z¢

Niestandardowe -1234,10 zt

IRysunek 16. Okno Formatowanie

komérek

4. W polu Symbol kliknij odpowiedni symbol waluty.

Uwaga : Aby wyswietli¢ wartos$¢ pieniezng bez symbolu waluty, kliknij

pozycje¢ Brak.

5. W polu Miejsca dziesietne wprowadz odpowiednig liczbe miejsc dziesigtnych

liczby.

Aby na przyktad wyswietli¢ w komorce warto$¢ 138 691 zl zamiast wartosci
138 690,63 zl, wprowadz warto$¢ O w polu Miejsca dziesi¢tne. Podczas
wprowadzania zmian obserwuj liczb¢ w polu Przyklad. Wida¢ w nim, jak
zmiana miejsc dziesietnych wptynie na wyswietlanie liczby.

6. W polu Liczby ujemne wybierz styl wyswietlania, ktéry ma by¢ uzywany dla

liczb ujemnych.

Jesli nie cheesz uzywac istniejacych opcji wyswietlania liczb ujemnych,
mozesz utworzy¢ wtasny format liczb.

Uwaga : Pole Liczby ujemne jest niedostepne dla formatow w kategorii
Ksiegowe, poniewaz w standardowym zapisie ksiggowym obowigzuje
konwencja zapisywania liczb ujemnych ze znakiem minus wyréwnanym do

lewej strony.

7. Aby zamkna¢ okno dialogowe Formatowanie komorek, kliknij przycisk OK.
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Obramowanie komorek
W EXCELU mozna stosowa¢ obramowania dla pojedynczej komorki, ale rowniez dla
dowolnego zakresu komorek. Dla dowolnego zakresu komorek mozemy uzywac
obramowania dla np. prawej krawedzi zakresu, lewej czy tez wszystkich krawedzi.
Mozemy stosowac rozne grubosci tych krawedzi jak i r6znych kolorow krawedzi.

Najlepiej pokazac to na przyktadzie:

A
Mazwa towaru

towar 1
towar 2
towar 3
towar 4
towar 5

~ &k W R

Razem

B
Wartosé

1 250,00 zt
890,00 zt
300,00 zt
450,00 zt
500,00 zt

3 390,00 zf

[15/27]

Rysunek 17. Arkusz z danymi warto$ciami

Dla zakresu danych A1:B7 nadamy obramowanie zewngtrzne najgrubsze z mozliwych
w kolorze czerwonym.
Postepujemy nastgpujaco:

2 3
%\I C:ch/ 6
£
) F komérek ?

Rysunek 18 Obramowanie zakresu komorek

E-KOMPETENCJE
pruried

Fundusze
Europejskie
Polska Cyfrowa

S %‘:
-

(g

bek

Unia Europejska

standardowe
EEEEE

) Wiecej kolordw...

1. Zaznaczamy zakres Al:B7 sposobem przeciggania
2. Klikamy strzatke w prawym dolnym rogu nagtowka grupy Czcionka.
3. W nowym oknie zaznaczamy zaktadk¢ Obramowanie.
4. W obszarze Styl zaznaczamy najgrubsza krawedz.
5. W obszarze Kolor kliknij strzatke w polu Automatyczny.
6. Na lisci kolorow kliknij kolor czerwony.
7. W obszarze Ustawienia wstepne wybierz Kontur;
8. Wcisnij OK.
1 4
I Xa- [B] 7 U - AN
“EIEJ - | - A -
Schowek Czcionka u mmatjwan:w:::e
A\ | B
1 | Nazwa tn\xiu Wartosé =
2 |towar 1 1 250,00 zt ”
3 |towar 2 890,00 zt [
4 towar 3 3m:m Z\I‘ Wybrany styl cbramowgnia moina zastosowad
5 |towar 4 450,00 zt
6 |towar 5 500,00 =zt
7 |Razem 3 390,00 =t 5
=

Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

EXCEL



E-KOMPETENCJE
peoy basier

[16/27]

Podobnie mozna dokona¢ innych obramowan zakresu komorek.

Ponizej przyktad:

w TR wW N e

it B

Mazwa towaru Wartosé

towar 1 1 250,00 =t
towar 2 890,00 =t
towar 3 300,00 =t
towar 4 A50,00 =t
towar 5 SO0,00 =t
Razem 3 390,00 =t

=

Rysunek 19. Obramowania zakresu komorek

Czegsto wypelnieniu zakresu komorek warto§ciami dokonujemy wycieniowania niektorych

Cieniowanie komorek

komorek takiego zakresu, najczesciej wierszy lub kolumn nagtéwkowych.

Najlepiej pokazac to na przykladzie:

1. Zaznacz komorki nagtowka zakresu, A1:B1.
2. Klikamy strzatk¢ w prawym dolnym rogu nagtowka grupy Czcionka.
3. W nowym oknie klikamy zakladke Wypeienie.
4. Klikamy jeden z kolorow palet barw, u nas: kolor szary.
5. Wociskamy OK.
1 2 4 3 5
S h ; . P. I: vl i P. ormatowanie komarek \
I kil \‘l — Ligby  Wyidwnanie Czconka  Obramowanie Ochrofa
| il 1\ - Kalor tha: Kolor deseniu:
[ Brakkobru | Automatyczny -
A \ ONCEEEEEEN St desentu
X EEEOOOODO =
1 | Nazwa towaru Wartosc e SR
EENEEEEEN
2 |[towar 1 1 250,00 =t FEEEEEEEE®
EEE SN N
3 tﬂwa r 2 B gﬂrm EI- Efekty wypehienia. .. Wigcej kolordw...
4 |towar 3 300,00 =z
5 |towar 4 450,00 =z
6 [towar5 S00,00 =t
7 |Razem 3 390,00 zt o]

Rysunek 20 Wypehienie komoérek

Zadanie

Wykonamy teraz proste ¢wiczenia
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Uruchom program MS EXCEL. Otworz pusty arkusz i nadaj mu nazwe Lista plac.
1. Na pasku Nazwy arkuszy kliknij prawym przyciskiem myszy
2. Na liscie dostepnych polecen kliknij Zmien nazwe

Wstaw...

Usun

&
9
10
11
12
13

Zmien nazwe <
Przenies lub kopiuj...
Wyswietl kod

Chron arkusz...

Kolor karty -

Ukryj

L

<+
M 4+ M| Arkuszl

Zaznacz wszystkie arkusze

3. Z klawiatury wpisujemy Lista ptac i wciskamy

Cwiczenie 2

/ 1

ysunek 21. Zmiana nazwy arkusza

Lista plac - Arkusz2 Arkusz3 ‘I

Kliknij w komorce Al 1 wpisz ,,Lista ptac”, wcisnij [ Enter]
W komoérce A2 wpisz Lp [TAB] Nazwisko [TAB] Imi¢ [TAB] Ptaca [TAB] Premia

[TAB] Razem [TAB] Potracenia 22% [TAB] Wyplata

Kliknij komoérke A3 1 wypeij zakres komorek wg ponizszego schematu

All - ¥ v Jx | Srednie

| A B C D E F 5] H
1 |Lista ptac
2 |Lp Mazwisko Imie Ptaca Premia Razem Potrgceni: Wyptata
3 1 Kowalski Jan 2800 230
4 2 Mowak Jacek 3100 350
5 3 Czapska Ewelina 3800 A200
] 4 Kaminski lerzy 2450 520
7
8 [ Sumy
9 |Maksimum
10 | Minimum
11 |Srednie |
4 4 ¥ V| Lista ptac -~ Arkusz2 Arkusz3 Lo DER 1T |

Rysunek 22. Przygotowany arkusz do obliczen

Cwiczenie 3

Wypehijmy teraz komoérke F3 formuta sumujaca wartosci z komorek D3 1 E3
1. Klikamy w komorce F3

ok own

Fundusze
Europejskie
Polska Cyfrowa

Wpisujemy z klawiatury =
Klikamy komoérke D3,
Whpisujemy + na klawiaturze
Klikamy komoérke E3
Weciskamy klawisz Enter

S %",
-

(g

E-KOMPETENCJE
pruried

(324

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Rozwoju Regionalnego

EXCEL



E-KOMPETENCJE

oy basie

[18/27]

2 Lp
3]

4

5

6

7

8 Sumy

11 Srednie

9 Maksimum
10 Minimum

B C D
Nazwisko Imie Placa
1 Kowalski Jan
2 Nowak

3 Czapska

Jacek
Ewelina
4 Kaminski lerzy

E
Premia

AN

Razem

3

Potraceni: Wyplata

H

\
~
2

Rysunek 23. Zapisanie w komodrce formuty sumowania

Cwiczenie 4

Wypehij formutg pozostate komorki zakresu F3:F6

1. Zaznacz ponownie komorke F3
2. Naprowadz kursor myszy w prawy dolny roég zaznaczenia, tak az pojawi si¢

czarny +

A B C D E F
1 |Lista ptac / 1
2 Lp Nazwisko Imie Ptaca Premia Razem
3 1 Kowalski Jan 2800 230 3030_
4 2 Nowak Jacek 3100 350 +“\
5 3 Czapska Ewelina 3800 420 2
6 4 Kaminski Jerzy 2450 620

Rysunek 24. Uchwyt Autowypelniania warto$ciami

3. Wcisnij, przytrzymaj lewy przycisk myszy 1 przeciagnij w dot do komorki F6
4. Zwalniamy lewy przycisk myszy

4 Kaminiski Jerzy

A B C
1 Lista ptac
2 Lp Nazwisko Imig

ZI 1 Kowalski Jan

4 2 Nowak  Jacek
5 3 Czapska Ewelina
6
7

Ptaca

2800
3100
3800
2450

Premia
230
350
420
620

[ F ]

Razem
3030

R

Potrad

G

/

/

Rysunek 25. Wypekienie zakresu serig danych

Cwiczenie 4
W komorce G3 wpisz formule obliczajacg iloczyn wartosci z komoérki F3 przez
wartos$¢ potracen, czyli 22%

1. Klikamy w komorce G3

2. Wpisujemy z klawiatury =
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3. Klikamy komorke F3,

4. Wciskamy * na klawiaturze

5. Wpisujemy 22%

6. Wciskamy klawisz Enter

A B C D E F 1
1 Lista ptac
2 Lp Nazwisko Imie Ptaca Premia  Raze
3] 1 Kowalski Jan 2800 230

4 2 Nowak  Jacek 3100 350 5
5 3 Czapska Ewelina 3800 420 4220
6 4 Kaminski Jerzy 2450 620 3070
i

Rysunek 26. Zapisanie w komorce formuty sumowania

Cwiczenie 5
Wypehij formutg pozostate komorki zakresu G3:G6
1. Zaznacz ponownie komorke G3
2. Naprowadz kursor myszy w prawy dolny roég zaznaczenia, tak az pojawi si¢
czarny +

A B C D E F G
1 Lista ptac / 1

2 Lp Nazwisko Imie Ptaca Premia  Razem Potrgceniz W
1 Kowalski Jan 2800 230 3030| 666,@!

3 |
4 2 Nowak  Jacek 3100 350 3450 +: 2
5 3 Czapska Ewelina 3800 420 4220
6 4 Kaminiski Jerzy 2450 620 3070

Rysunek 27. Uchwyt Autowypetniania warto$ciami

3. Wcisnij, przytrzymaj lewy przycisk myszy i przeciagnij w dot do komorki F6
4. Zwalniamy lewy przycisk myszy

A B C D E F G H

1 Lista ptac
2 Lp Nazwisko Imie Ptaca Premia  Razem  Potraceniz Wyptata
EI 1 Kowalski Jan 2800 230 3030 666,6
4 2 Nowak  Jacek 3100 350 3450 / 3
5 3 Czapska Ewelina 3800 420 4220
6 4 Kaminski Jerzy 2450 620 3070 /
7 ”mmm”—l—

Rysunek 28. Wypekienie zakresu serig danych

Cwiczenie 6
W komorce H3 wpisz formule obliczajacg roznice migdzy wartoscig z komorki F3, a
G3

1. Klikamy w komodrce H3

LR
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2. Wpisujemy z klawiatury =
3. Klikamy komérke F3,
4. Wciskamy - na klawiaturze
5. Klikamy komoérke G3
6. Wciskamy klawisz Enter :/)’
A B C D E F
1 Lista ptac 1
2 Lp Nazwisko Imie Ptaca Premia  Razgm
El 1 Kowalski Jan 2800 230 3030¢
4 2 Nowak  Jacek 3100 350 3450
5 3 Czapska Ewelina 3800 420 4220 928,4
6 4 Kaminski Jerzy 2450 620 3070 675,4 \ 5

Rysunek 29. Zapisanie w komorce formuty odejmowania

Cwiczenie 7

Wypehij formutg pozostate komorki zakresu H3:H6

1. Zaznacz ponownie komorke H3

2. Naprowadz kursor myszy w prawy dolny roég zaznaczenia, tak az pojawi si¢

czarny +
A B C D E F G H
1 Lista ptac
P i . . 1 1
2 Lp Nazwisko Imie Ptaca Premia Razem  Potraceniz Wyptat
3 1 Kowalski Jan 2800 230 3030 666,6] 23634
4 2 Nowak  Jacek 3100 350 3450 759 +I-
5 3 Czapska Ewelina 3800 420 4220 928,4 \
6 4 Kaminski Jerzy 2450 620 3070 675,4 2

Rysunek 30. Uchwyt Autowypetniania wartosciami

3. Wecisnij, przytrzymaj lewy przycisk myszy i przeciagnij w dot do komorki H6
4. Zwolnij lewy przycisk myszy

A B C D E F G H
1 Lista ptac
2 Lp Nazwisko Imie Ptaca Premia  Razem Potrgcenic Wyptata
E 1 Kowalski Jan 2800 230 3030 666,6; 23634
4 2 Nowak  Jacek 3100 350 3450 759
5 3 Czapska Ewelina 3800 420 4220 928,4 e 3
6 4 Kaminski Jlerzy 2450 620 3070 675,4 el
7 —

Rysunek 31. Wypeknienie zakresu serig danych

Cwiczenie 8

Zapisz liczby zakresu D3:H3 w formacie walutowym

S %",
-
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1. Zaznacz zakres komorek D3:H6 sposobem przeciggania

2. Na karcie Narzedzia glowne w grupie Liczba kliknij ikon¢ Ksiegowy format

liczbowy
E Marzedzia gtdwne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja ‘Widok

&uj * Wwf.lu Calibri T A == I’; B = Zawijaj tekst Ksiggowe - ij

52 Kopiuj - B
Wlf\ej F Malarz formatéu B 7 U~|Fi~ &~ A' = E = | E£5F | & saliwynodky @' Yo 000 | %o 408 T;;T:EI‘

Schowek Czcionka nanie Liczl .\

D3 - J | 2800
A B c D | T o

1 Lista ptac 2
2 Lp Nazwisko Imig Ptaca Premia Razem Potrgcenia . Wyptata
3 1 Kowalski Jan 2 800,00zt 230,00zt 3030,00zt 666,602t 2363,40zt
4 2 Nowak  Jacek 3100,00zf 350,00z 3450,00zt 759,00zt 2691,00zt
5 3 Czapska FEwelina 3800,00zt 420,00zt 4220,00zt 928,407zt 3 291,60 zt 1
6 4 Kaminski Jerzy 2450,00zt 620,00zt 3070,00zt 67540zt 2394,60zt
7
8 Sumy
9 Maksimum
10 Minimum
11 Srednie

Rysunek 32. Zastosowanie formatu walutowego podanego zakresu komoérek

Cwiczenie 9

W zakresie D8:H8 zsumuj Ptace, Premie, Razem, Potracen, Wyptat wszystkich

pracownikow

1. Zaznacz zakres D8:H8 sposobem przeciggania
2. Na karcie Narzedzia glowne w grupie Edytowanie kliknij ikong

Autosumowanie
Marzedzia ghowne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widok
=L & wng i A ==l e Sizewisites sisgowe P T T [ E Auggmowanie -
Wklej _;ji:“w; i c:ml u - ;11 {%vAAAv = % . ;jm\wjvjv::u:kuj' Z;-j % 000 | %3 3% Foféw an%%w gf \itaw ;C:‘ Ffr’vgt %‘Wpe,,:
- alarz formatow warunk. = jako tabele = komérki v - B - Wyczysé
Schowek Cationka licba siyle Xomérii e
D8 M fe | =SUMA(D3:D7) \\
A B C D E Fol e | H ] J 2
1 Lista ptac
2 Lp Nazwisko Imie Ptaca Premia Razem Potracenia Wyptata
3 1 Kowalski Jan 2 800,00zt 230,00zt 303000zt 666,60zt 236340zt
4 2 Nowak  Jacek 3100,00zt 350,00zt 3450,00zt 759,00zt 2691,00zt
5 3 Czapska Ewelina 3800,00zt 420,00zt 422000zt 928,40zt 3291,60zt |4 1
6 4 Kaminski Jerzy 2 450,00zt 620,00zt 307000zt 675,40zt 2394,60zt
7
EI Sumy HHUHHHHHHEHE  GHEHHHE R S ##########l
9 Maksimum
10 Minimum
11 Srednie

Rysunek 33. Uzycie funkcji Autosumowania

Na rysunku 32 wida¢, w wypelionych komorkach pojawity si¢ krzyzyki, Oznacza to,

ze wartoS$ci liczbowe zajmujg wigksza szerokos¢ niz szeroko$¢ kolumny. Dlatego tez
nalezy zwigkszy¢ szerokos¢ kolumn, najlepiej do najdtuzszego w niej zapisu.

Cwiczenie 10

‘:‘u Ty,
2 &
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Zwigksz szerokos¢ kolumn od D do H, tak, aby wszystkie warto$ci byly widoczne w
tych kolumnach
1. Przenie$ kursor myszy na prawg krawedz nagtowka kolumny D 1 w momencie,
gdy pojawi si¢ podwdjna strzatka pozioma, kliknij dwukrotnie lewym
przyciskiem myszy
2. Podobnie postepujemy z nagtowkami kolumn E, F, G, H

A B c | b epwE | F G | H |
1 Lista ptac \
2 Lp Nazwisko Imie Ptaca Premia Razem Potrgcenia Wyptata
3 1 Kowalski Jan 2800,00zt 230,00zt 3030,00zt 66660zt 2363,401zt
4 2 Nowak Jacek 3100,00zt 350,00zt 3450,00zt 759,00 zt 00 zt
5 3 Czapska Ewelina 3800,00zt 420,00zt 4220,00zt 928,40zt 3291,60 I~
6 4 Kaminski lerzy 2450,00zt 620,00zt 3070,00zt 675,40zt 2 394,60 zt [~ 1
7
8 Sumy 12 150,00 zt HHHHH A
9 Maksimum
10 Minimum
11 Srednie

Rysunek 34. Dopasowanie szerokos$ci kolumn do najdtuzszego w niej zapisu

Cwiczenie 11
W zakresie D9:H9 wyznacz warto$ci maksimum Ptac, Premii, Razem, Potracen i
Wyptat poszczegolnych pracownikdéw
1. Kliknij komorke D9
2. Na karcie Narzedzia glowne w grupie Edytowanie kliknij strzatke w polu
Autosumowanie
3. W rozwinigtej liscie kliknij Maksimum

JEZELI v KV R =MAX(D8) Maksimum K
A B [ F G TR
1 Lista ptac L \
2 Lp Nazwisko Imie Ptaca Premia Razem Potracenia 22% Wyptata 3
3 1 Kowalski Jan 2 800,00 zt 230,00zt  3030,00 zt 666,60zt  2363,40 zt
4 2 Nowak  Jacek 3100,00 zt 350,00zt  3450,00 zt 759,00zt  2691,00 zt
5 3 Czapska Ewelina 3800,00 zt 420,00zt 4 220,00 zt 928,40zt 3291601zt
6 4 Kaminski Jerzy 2 450,00 zt 620,00zt 3070,00 zt 675,40zt  2394,60 zt — | 1
7
8 sumy 1 12150,007f | 1620,002t 3029402 10740602t
| 9 Maksimum =MAX(DS8)
10 Minimum
11 Srednie

Rysunek 35. Wybor funkcji Maksimum

Kliknij 1 przytrzymaj lewy klawisz myszy w komoérce D3
Przeciagnij w dot do komorki D6

Zwolnij lewy przycisk myszy

Wecisnij klawisz Enter

No ok
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A B c | D | E

1 Lista ptac

2 Lp Nazwisko Imie Ptaca Premia Ra
3 1 Kowalski Jan I 2'800,00 7t +—230;00 2
4 2 Nowak Jacek E 3 100,00 zt ; 350,00 zt K
5 3 Czapska Ewelina é 3 800,00 zt E 420,00 zt 4
6 4 Kaminski Jerzy Lug_ﬂg,_g:g_g’gﬂ_—see;eeﬁ 4
7

8 Sumy 12 150,00zt 1 620,00zt 1]

[=mAXx(D3:D6) |

9 |Maksimum

10 Minimum [ MAX(liczba1; [liczba2]; ...) |

11 Srednie
Rysunek 36. Okreslanie zakresu dla funkcji Maksimum

Cwiczenie 12
Wypehij pozostate komorki zakresu D9:H9 warto§ciami Maksimum
1. Kliknij komorke D9

2. Naprowadz kursor myszy w prawy rog zaznaczenia komorki, tak az pojawi si¢

czarny krzyzyk

A B C D E E G H
1 Lista pfac
2 Lp Nazwisko Imie Ptaca Premia Razem Potracenia 22% Wyptata
3 1 Kowalski Jan 2 800,00 zt 230,00 zt 3 030,00 zt 666,60 zt 2363,40zt
4 2 Nowak  Jacek 3 100,00 zt 350,00 zt 3 450,00 zt 759,00 zt 2 691,00 zt
5 3 Czapska Ewelina 3 800,00 zt 420,00zt  4220,00 zt 928,40zt  3291,60zt —
6 4 Kaminski Jerzy 2 450,00 zt 620,00zt 3 070,00 zt ,60 zt
7
8 Sumy 12 150,00 zt 13 770,00 zt 3029,40zt 10740,60zt

[ 9 Maksimum 3 800,00 2f

10 Minimum +<7
11 Srednie

Rysunek 37. Uchwyt Autowypelniania warto$ciami

3. Wocisnij, przytrzymaj lewy przycisk myszy 1 przeciggnij w prawo do komorki

H9
4. Zwolnij lewy przycisk myszy

A B C D E F G H
1 |Lista ptac
2 |lp Nazwisko Imig Ptaca Premia Razem Potracenia 22% Wyptata
3 1 Kowalski Jan 2 800,00 zt 230,00zt  3030,00 zt 666,60 zt 2 363,40 zt
4 2 Nowak Jacek 3 100,00 zt 350,00zt 3 450,00 zt 759,00 zt 2 691,00 zt
5 3 Czapska Ewelina 3 800,00 zt 420,00 zt 4 220,00 zt 928,40 zt 3 291,60 zt
6 4 Kaminski Jerzy 2 450,00 zt 620,00zt 3 070,00 zt 675,40 zt 2 394,60 zt /
7
8 Sumy 12 150,00z 1620,00zt 13 770,00 zt 3029,40zt 10740,60 zt /

| 9 |Maksimum 3.800,00 21 | ¥

10 Minimum T
11 Srednie

Rn}ﬂ/sunek 38. Wypehhienie zakresu serig danych
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Cwiczenie 13

Postepujac w taki sam sposéb oblicz wartosci Minimum w zakresie D10:H10 oraz

warto$ci sredniej w zakresie D11:HI11

Otrzymamy obraz taki jak na rysunku 39

A B C D E F G H
1 Lista ptac
2 Lp Nazwisko Imie Ptaca Premia Razem Potracenia 22% Woyptata
3 1 Kowalski Jan 2 800,00 zt 230,00zt 3 030,00 zt 666,60 zt 2 363,40 zt
4 2 Nowak  Jacek 3 100,00 zt 350,00zt 3 450,00 zt 759,00 zt 2 691,00 zt
5 3 Czapska Ewelina 3 800,00 zt 420,00 zt 4220,00 zt 928,40 zt 3 291,60zt
6 4 Kaminski Jerzy 2 450,00 zt 620,00zt 3 070,00 zt 675,40 zt 2 394,60 zt
7
8 Sumy 12 150,00zt 1620,00zt 13 770,00 zt 3029,40zt 10740,60 zt
9 Maksimum 3 800,00 zt 620,00 zt 4 220,00 zt 928,40 zt 3 291,60 zt
10 Minimum 3 800,00 zt 620,00zt 4220,00 zt 928,40 zt 3 291,60 zt
11 Srednie 3037,50zt 405,00zt  3442,50 zt 757,35 zt 2 685,15 zt

Rysunek 39. Arkusz Lista ptac wypelniony warto$ciami

Cwiczenie 14
Scal 1 wys$rodkuj tekst ,,Lista ptac” w zakresie A1:H1. Zapisz czcionka pogrubiong 14
pkt
1. Zaznacz sposobem przeciggania zakres komorek A1:HI
2. Na karcie Narzedzia glowne, w grupie Wyrownanie kliknij ikone Scal i
wysrodkuj
W grupie Czcionka Kliknij strzatke w polu Rozmiar czcionki
W rozwinietej liscie kliknij 14 pkt
5. W grupie Czcionka kliknij ikong Pogrubienie

»ow

5 3.4 2
\ AN ~
E Marzedzia gwne Wstawianie W strony Formuty Dane enzja Widok
SAm s N i g owe - g I [E) 2
M9 Stz omaton |[B1 £ 0 L[ B A- = Esariwioauls] - o w @4 T T comi- | U T G vy
Schowek Czcionka wnanie Liczba Style Komorki
AL - J& | Lista ptac
A B c | D | E \ F | G \ H
1 Lista ptac
2 Lp Nazwisko Imie Ptaca Premia Razem Potracenia 22% Wyptata
3 1 Kowalski Jan 2 800,00 zt 230,00 zt 3 030,00 zt 666,60 zt 2 363,40 zt
4 2 Nowak Jacek 3 100,00 zt 350,00 zt 3 450,00 zt 759,00 zt 2 691,00 zt
5 3 Czapska Ewelina 3 800,00 zt 420,00 zt 4 220,00 zt 928,40 zt 3 291,60 zt
6 4 Kaminski Jerzy 2 450,00 zt 620,00 zt 3 070,00 zt 675,40 zt 2 394,60 zt
7
8 Sumy 12 150,00zt 1620,00zt 13 770,00 zt 3029,40zt 10 740,60 zt
9 Maksimum 3 800,00 zt 620,00 zt 4 220,00 zt 928,40 zt 3 291,60 zt
10 Minimum 3 800,00 zt 620,00 zt 4 220,00 zt 928,40 zt 3 291,60 zt
11 Srednie 3 037,50 zt 405,00 zt 3 442,50 zt 757,35 zt 2 685,15 zt

Rysunek 40. Formatowanie wiersza nagtowka tabeli

Cwiczenie 14
Zakresowi komorek A2:H6 nadajmy obramowanie
1. Zaznaczamy sposobem przeciggania zakres A2:H6

LR
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2. Na karcie Narzedzia glowne w grupie Czcionka kliknij strzatk¢ w polu
Obramowania
3. W rozwinigtej liscie kliknij Wszystkie obramowania

A
Plik Marzddzia gtéwne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja Wi
= i;’:y::j Calibri i 2 A === - =+ Zawiigjfekst Ogéine - ij‘ ﬂ _;‘di jm j E—‘ ;;:ym:;
Wilej F Matarz formatew | B 4 T 7 - $h-A- = 5= Bl soffiwyirodku - | B8 - o, o0 | 5 5% FJ;T:EVS jaigrtr:zteﬂ' kﬂfntglrek" Wstaw Usu Format e
schowek 7] Czcionkd ‘Obramowania Liczba ] Style Komérki
A2 \ - | p Krawedz dolna
| A\ B | KrawedZ gdrna F G | H
Kraweds lewa
1 \ KrawedzZ prafra pc
2 |Lp x Nazwisko | Erak krapdlczi Razem Potracenia 22% Wyptata
3 1 Kowalski JlFq wszystkie kraweazie zt 3 030,00 zt 666,60 zt 2 363,40 zt
4 2 Nowak J Krawedzig zewnetrzne zt 3 450,00 zt 759,00 zt 2 691,00 zt
5 3 Czapska Gruba kraweds pola zt  4220,00zt 928,40zt 3 291,60 zt
6 4 Kamifski Jj= FPodwaina krawsdl daina zt  3070,00 zt 675,40zt 2 394,60 zt
7 Gruba krawedZ dolna
KrawedZ gdrna i dolna
8 Sumy Krawed? gérna i gruba dolna zt 13 770,00 zt 3029,40zt 10 740,60 zt
9 Maksimum i KrawedZ gdrna i podwidjna dolna zt 4 220,00 zt 928,40 zt 3 291,60 zt
10 Minimum e zt 4 220,00 zt 928,40 zt 3 291,60 zt
11 Srednie = Rysu opramowanie 7t 3442,50zt 757,352t  2685,15 zt
g Rysuj siatke obramowar
&2 Wymaz obramowanie
==X Kolor linii >
Styl linii g

Rysunek 41. Obramowania tabeli

Cwiczenie 15

Pierwszy wiersz naglowka tabeli, czyli zakres A2:H2 wys$rodkujmy, zapiszmy
czcionkg 14 pkt, pogrubiona, a jego komorki wypethijmy kolorem szarym
1. Zaznacz zakres A2:H2 sposobem przeciggania

2. Na karcie Narzedzia glowne w grupie Wyréwnanie kliknij ikong Wysrodkuj

3. Na karcie Narzedzia glowne w grupie Czcionka kliknij strzatke w polu
Rozmiar czcionki

o s

Na liscie kliknij 12 pkt
Kliknij strzatke w polu Kolor wypelnienia

6. Na liscie kliknij kolor szary

1

/

3
|

m Narzedzia glfwne Wstawianie Ukiad grony Formuly Dane Widok
= ilﬂj- Calibri “12 A = S Zawijaj tekst ?gﬁ\ne ij‘ ﬁjﬂ‘ 7’_:2 j\:\: :%“ .‘;_I %f:;:::’
Wiej o Watorz et Bz o- @m-f8 'g i scal iwysrodkuj ~ B - o 00 | %3 5% vaa’;fr::“f‘ﬂ:g’t’gzgﬁvmfntg'fk_ UBET LA bRl s & Wyays
Schowek ] Czcionka 9 Wyréwnanie Liczba styie Komérki
a2 / - £ 10
AT e [n ST T T F T e [ W
1 / 11 N Lista ptac
2 | v Lp |Nazwisko :: Piﬁa\ Premia Razem |Potracenia 22% Wyplata
3 1|Kowalski |Jaf 20 2 800,00 ZF\L_’:0,00 2t 3 030,00 zt 666,60 zt 2 363,40 zt
4 2|Nowak |Jad 22 3 100,00 zt 3M 3 450,00 zt 759,00 zt 2 691,00 zt
24
5 3|Czapska |Ew oo 3 800,00 zt 420,00 2’?\{2 20,00 zt 928,40 zt 3 291,60 zt
6 4|Kaminski [Jerf 23 2 450,00 zt 620,00 zt 3 M zt 675,40 zt 2 394,60 zt
36 —
=
43

Rysunek 42. Formatowania zakresu komoérek

o
K 4.
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6

/

Narzgdzia growne Wstawian Uktad strony Formuty Dane Regfhzja ‘Widok
TLae \ ‘ Sowws o - B B B 3= [0 I
" froerromaro B2 0 (B 9 A; SIS e e B vm | %48 e o 0 e v o
m::ey' - J;'T:m Kol oy c-t}.rwu = 2 Snim
A | B g EEENEE F | G | H
1
2 | Lp |Nazwisko| Im Razem Potracenia 22% Wypflata
3 1|Kowalski |Jan I I I I I I I I 030,00 zt 666,60 2t | 2 363,40 zt
4 2|Nowak |Jacek o 450,00 zt 759,00 zt 2 691,00 zt
5 3|Czapska |Ewelif Kolory standardowe 1 220,00 zt 928,40zt | 3291,60 zt
6 a|Kaminski [Jerzy | Il H NN MNEo7000:t 675,40zt | 2 394,60 zt
s
Rysunek 43. Wypekienie zakresu komorek kolorem
Nasz tabela powinna wygladac tak jak na rysunku 44
MNarzedzia gtéwne Wstawianie Uktad strony Formuly Dane Recenzja Widok
Piamy, e ok SeEe S e - 3O 3FE 20
WS Matarzformatow | B 7 07| B - | B A IR Escliwirodii - B - % 00 | S S| o e comna - | e U PO G s
Schowek Czcionka dwnanie Fl Liczba Style Komérki
B14 - S
A B C D E F G H
1 Lista ptac
2 Lp Nazwisko Imie Placa Premia Razem  Potracenia 22% Wyptata
3 1|Kowalski |Jan 2 800,00zt | 230,00zt | 3030,00zt 666,60 zt | 2 363,40zt
4 2|Nowak |lacek 3100,00zt | 350,00zt | 3450,00 zt 759,00 zt | 2 691,00 zt
5 3|Czapska |Ewelina 3 800,00 zt 420,00 zt 4 220,00 zt 928,40 zt 3 291,60 zt
6 4|Kaminiski |lerzy 2450,00zt | 620,00zt | 3070,00 zt 675,40 zt | 2394,60 zt
7
8 sumy 12 150,00zt 1620,00z 13 770,00 zt 3029,40zt 10 740,60 zt
9 Maksimum 3800,00zt 620,00zt 4 220,00 zt 928,40zt 3291,60 zt
10 Minimum 3800,00zt 620,00zt 4 220,00 zt 928,40zt 3291,60 zt
11 Srednie 3037,50zt 405,00zt 3 442,50zt 757,35zt  2685,15zt

Rysunek 44. Sformatowana tabela

Cwiczenie 16

Zapisz skoroszyt pod nazwa Lista plac na Pulpicie
1. Kliknij przycisk Plik na pasku gérnego menu
2. W rozwinigtej liscie kliknij Zapisz jako

—F':r K h

(=] |

FTapis=z

FTapisz jako

<

e o r=

Zarmbkrmig

Rysunek 45. Zapisywanie pliku na dysku
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3. W wyswietlonym oknie w polu Nazwa pliku wpisz Lista plac
4. W lewej czesci okna kliknij Pulpit
5. KIliknij przycisk Zapisz

“— ~ +~ Il » Ten komputer » Pulpit » ~ | & Przeszukaj: Pulpit
Organizuj « Mowny folder
~ o -~
[ Ten komputer Mazwa 0
= Dokumenty Gimp A
J‘: Muzyka Materiaty szkoleniowe Ostrada 1
= Obrazy Polska Cyfrowa —|
Testy Ostrd 1
; Pobrane - .
. esty Ostréda — kopia 1
N Pulpit WordPad 2
B wideo EH) faktura 3
i Dysk lokalny (C2)
- Dysk lokalny (D) w
Mazwa pliku: | Lista ptac <+
Zapisz jako typ: | Skoroszyt programu Excel
Autorzy:  wmzdz Tagi: Dodajtag
[] Zapisz miniature /
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