Arkusz kalkulacyjny

Microsoft Excel 2003

Standardowe rozszerzenigts
Rozszerzenie szablondwit

Wykorzystywane polecenia

Formatowanie komoérek

Format/Komérki/Liczby (CTRL+1) — okrélanie 21|
fOI’matu przeChOWyvvanyCh danyCh, n@mej Liczhy |WyTéwr|anie I Czoonka | Obramowanie i Desenie I Dchronal
stosowane formaty: a) liczbowe, b) walutowe,  tegr: rykiad

Budzet remontowy Klubu Tenisowego Rakietk |

Liczhowe
Walutowe Miejsca dziesietne: | 2 :;:l

data, d) procentowe. Formaty a,b,d pozwale
okresla¢ liczbe miejsc po przecinku. Formai
liczbowy pozwala #ywaé separatora tyscy.

Format procentowy polega na pomaniu

zawartéci komorki przez 100.

Czas [ Uzyj separatora 1000 ()
Liczby ujemne:

Tekstowe 1234,10

Speq’alne -}234,10

Na pasku ,Formatowanie” B o, qop %0 % Nestandardowe =] |-1234,10 =
znajdup  sie  przyciski .
szybkiego ~ formatowania  typu  danycl i ety st s S e
przechowywanych w komoérce. Dwa ostatn

przyciski na prezentowanym zrzucie pozwala

zmniejszé i zwigksza ilos¢ miejsc dziesitnych. o | ks
Format/Komoérki/Wyréwnanie (CTRL+1) - 20|
pozwala ustalawyréwnanie zawarei KOmoOrek  teby wyrownane | cadonka | Obramowaie | Deserie | ochvona |
w poziomie i pionie, okrda¢ niestandardow = wyswnanie teksts ~Orientacia
orientacg tekstu. Opcja ,Zawijaj tekst” zawija == =N
tekst w komérce nie zwkszahc wysokge Lo Huowe: ||+ 2
wiersza w razie potrzeby. ,Zmniejszaj, ab  [oone =] | Rt
dopasowd&’ — zmniejsza czcionk aby tekst I i roiie t o
zmie&scit sie w komorce. ,Scalaj komoérki” —gEzy  sterowenie tkstem =
komorki w jedn. e o = o)
™ Scalaj komdrki ——————

Format/Komorki/Czcionka — pozwala ustatd  cypame dolens
rodzire, styl, rozmiar, efekty i inne cechy czcionk = werunsk tskstu:
uzytej do wyswietlania zawartéci komorki. fronteet =

oK I Anulj
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Format/Komérki/Obramowanie (CTRL+1) — 2| x|
umazliwia precyzyjne ustawienie stylu i KOIOrU tesy | wyrswnanie | cadorks  Obramonanie | pesenie | achvona |
obramowania komorek. Obramowytvamazna  Ustawienia wstspne s
kazda zaznaczom komobrke lub tylko kontur ‘ | =
zewretrzny, poszczegOllne boki komérek ama =l el
rowniez obramowywa selektywnie. WT@“‘*
Cze$¢ opcji obramowanie || ekt | et s —
udostpnia przycisk na|— 0 i | A T—
pasku ,Formatowanie”. 7] : Kolor:
i A — R | Automatyczny "|
T #e [ oy
. Wybrany styl cbramowania moina zastosowad, kikajac
__' Eﬂ B ustawie:ja wstepne, podalad diagramu lub przydski ]p?:wyi'ej.
__,,j- Rysuj obramowania. .. oK I Anulu |

Format/Komorki/Desenie- tutaj zmieniasz kolor tta komorek, czyli dés®lozna t& 7, , A .
korzysta z przyciskéw na pasku ,Formatowanie”.

Kopiowanie formatowania wygtlu komorki (czcionka, jej kolor i despumazliwia przycisk
Malarz formatow Zaznaczmy komorKi) zrodiowa(e), klikamy ikorg malarza formatéw, a
nastpnie klikamy lub zaznaczamy komorki docelowe.

Petry kontrok nad tym, co jest kopiowane, daje polecer IRl 21
Edycja/Wklej specjalne Po zaznaczeniu i skopiowanit ke )

. k ~ k | b k P k klk k m, d | + ¢ Sprawdzanie poprawnosd
zawartdci komorki lu omorek, klikamy kon Otkdoce O oy B i vl it
lub zaznaczamy zakres i wybieramy omawiane polecéfi ¢ warosa € Szerokosd kolumn
oknie zaznaczamy, co ma zasskopiowane. " Formaty € Formuly i formaty liczb

" Komentarze  Wartosdi  formaty liczh
Operacia

' Brak " Przemndz

" Dodaj " Podziel

" Odejmii

[ Pomijaj puste [ Transpozyda

Whiej tacze | oK I Anulug I

Formuly to wyraenia wstawiane do komoérek zawiexag operandy i/lub funkcje oraz ich
argumenty, najegciej w postaci adreséw komorek. Formuta zawszpaozyna si od znaku ,=".
Proste formuty: =3+4, =A1+B1, =g4/5+(a8+b4), =cH}dniesienie zawartoi komorki c2 do

kwadratu). Formuty wykorzystage funkcje: i
=suma(Al;B1), =g4/5+suma(a8+b4) TR

=p0t@ga(C3|2) . Jak W|dﬁ Wlelkmc llter nie ma IWpisz krdtki opis tego, co cheesz zrobié, a nastepnie kiknij Przejdz |

znaczenia. Ligt argumentow  oddzielamy lprzyeiskPrzejdz
srednikiem, natomiast zakres komorek zapisujer b wybisrz kategone: [oststmio uzywane [+
. ; : ‘Ostatnio uzywane
za pomog dwukropka, np. =min(A5:D5). Wybierz funkcje: Wszystkie
Finansowe
Daty i czasu
Matematyczne
Statystyczne
Wyszukiwania | adresu
Bazy danych
Tekstowe
Logiczne
POCEE [ farmacyine

DZI5
BOLMAX
ZACKR.,DO.CALK
ZACKR.GORA

Wstaw/Funkcja — funkcje mana wstawid
recznie lub za pomac kreatora, Kktory
uruchomimy rownie¢ za pomog przycisku fx ZAOKR. W GORE
miedzy polem nazwy a paskiem formuty. e

Oblicza liczbe dni zawartych miedzy dwiema datami przyimujac rok liczgoy 360
C14 "' & =P DTEGAM 4} dni (dwanasde 30-dniowych miesiecy).
Pomoc dotyczacs tei funkdii Ok I Anulu

Pole nazwy Przycisk fx Pasek formuty
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W oknie dialogowym Wstawianie funkcji x|
Wybie_ramy kategpei Iub_ jezeli j_ej nie znamy —_— =
pozycg nWSZyStk|e”, k||kamy ||S¢ funkC“ i Wartos'c'_']"eie\i.).fawda [ -
wpisujemy pierwsze litery szukanej nazwyl sl -

Mozna oczywscie wywac myszki do przewijania
listy,. Po wybraniu funkcji widzimy okno
dialogowe Argumenty ~ funkcji, W  KIOTym werestieiciprante ooy o o by s BETNEA e
wpisujemy lub po klikngciu odpowiedniego pola oo seemi ke E2EL

zaznaczamy myszk adresy komorek-
argumentow. Poda¢ je, pamgta¢ trzeba o Wmkfmis

adresowaniu  wzgtnym i bezwzgjdnym,  EEmesesme =
Adresowanie bezwzgldne, np.$A4, A$4, $A$4- pozwala na ,zablokowanie” za pomanaku$

wiersza i/lub kolumny, co unienatiwi jej zmiane podczas kopiowania formuty do innych komorek.
= -|4l 4l @ v Najczséciej wywane funkcje to: SUMA, SUMA.JEELI, SREDNIA,

Sprawdza, czy warunek jest spemiony, i zwraca jedng wartosc, jesli PRAWDA, a drugg wartosc, jesh
FALSZ,

Suma ILE.LICZB (Licznik), MAX (Maksimum), MIN (Minimum), JEZELI,
Srednia LICZ.JEZELI, ORAZ, LUB, ZAOKR (Zaokagl), PIERWIASTEK, POEGA.
Liczrik Cze$¢ z nich dosgpna jest pod przyciskiedutosumowania
Maksimum
Minimum

[ Wecejfrka.. |

Wstaw/KolumnyWstaw/Wiersze- nowe kolumny lub wiersze wstawian[ | A |

sa odpowiednio powsej zaznaczonej komorki lub po lewej stronie. O 1 |Budzet remontowy

wstawiania mena wywa¢ menu podscznego dospnego po klikngciu W gsh
prawym przyciskiem myszy na nagtéwek kolumny lulensza. e Kopi;j
Format/Kolumna/Szerokex, Format/Kolumna/Autodopasowanie & [ ke

Format/Wiersz/Wysok&*, Format/Wiersz/Autodopasowanie polecenia |
te pozwala dostosowywé szerokéc kolumn i wysokdé¢ wierszy.

\Whlej spedialnie...

55

Vistaw

Usun

Wyczysd zawartoss

_:11f|' Formatuj komarki... -

_1 WysokosE wiersza. ..

1 Uy

ER

| 197
Plik/Ustawienia strony/Strona— tu okrélamy 21|
orientacg dokumentu, mzemy take ustawd  Svere | Mersnesy | naginekistona | Ao |
ilos¢ stron, ktére zag ma wydruk — opcja “TEF pruks.. |
Whpasuj w strony gdzie zazwyczaj w polel i V f e (o Podigad wychuku |
wpisujemy ¢ samy wartcc. cloware Opce...

" Dopasuj do: 100 = %rzeczywiste] wiglkosa

Plik/Ustawienia strony/Marginesy — na tej
zaktadce mgna ustawé nie tylko marginesy oraz

+ Wpasuj w strony: !2 ﬁ 75 3 |2 ﬁ ]

wysokas¢ nagtowka i stopki, ale ta@kR  goomier pepiers: [3 20 257 =]
wysrodkowanie dokumentu w pionie i/lub e | 5
poziomie, co ma znaczenie przy wydruku. e .

oK I Anuluj
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Plik/Ustawienia  strony/Nagtéwek/stopka — 2|
pozwala na edyejzawartdci nagtdwka i StopkKi. = stena | Mergnesy Nesiouekistopka | adusz |

Do wstawienia standardowych wastq np. Dk, |
numerow stron, xy¢ mazna listy rozwijalnej Podglad wydrn |

Nagtowek Kiedy natomiast wstawiamy tie wm orge.. |
niestandardow wywamy przyciskuNagtowek

. . aafdwek niestandardowy. .. opka nigstandardowa. ..
niestandardowylub Stopka niestandardowa 5:; e |
Okno dialogoweNagtowek ma trzy sekcje, do &= H
ktorych mana wstawé dowolny tekst, ktory ‘ |
nastpnie po zaznaczeniu rmmoa dowolni
formatow&. Przyciski w tym oknie pozwalgj
kolejno od lewej na: o | A |
* formatowanie zaznaczonego teKS i — x
) WSt,"’I‘W'?F"ﬁ i ”S‘mer“ SOy e e e L=
ogoney ich ficzBy e e e DR [eat |
o WStaW|en|e daty | CZasu kursor w polu edyci | nacEnij przycisk Formatuj obraz.
» wstawienie sciezki pliku, nazwy Al Ble| &80 =%
p|lku Ooraz nazwy arkusza Lewa sekda: Sradkowa sekdja; Prawa sekda: _
« wstawienie i  formatowanie ; ; HEcealiFIE
obrazka
Plik/Ustawienia strony/Arkusz — odnaleé¢ tu 20 x]
mozna opcje zwjzane z drukowaniem. W polU g | wegnesy | nogiéneksiopis A |
Obszar wydrukumazna ;aznaczg/po NacNIGCIU  opsaar e | o oues |
kwadratu z prawej strony ot_)sza_lr d Ik — podgiad i |
wydrukowania, poleU géry powtarzaj wiersze — Usnveoemmess: s E
pozwala wprowadzi adres wiersza, ktéryeHzie szkf_““ww‘a'*a]k"'“"‘”“‘ ’ B
drukowany na pocgku kazde]  strony. 7 st I Nagiouks wiers2y i kol
Zaznaczenie opcjiLinie siatki oraz Nagtowki ;E?ﬂ:ﬂﬁw Komentarze: [(rak) -]
wierszy i kolumn spowoduje drukowanie linii """ Ssdviemdsse: [k <]
S|atk|, arlfuszg oraz numerycznych i terowyc . .. . nmons
nagtowkow wierszy i kolumn. € Najpier pozomo, potem pionowo

Edycja/Usui arkusz, Edycja/Przenielub kopiuj arkusz— dodatkowe Wstaw. .

polecenia zwjzane z operacjami na arkuszach znajdsig w menu st
x|| Ppodrcznym arkusza daginym po klikngciu o
Przenies zaznaczone arkusze prawym klawiszem myszy nazwy arkusza Przenies lub kopidj. ..
Do skoraszytu: wstawienie, usugcie arkusza, zmiannazwy i Famaice wezystide afasze
| mowy skoroszyt) xl| koloru karty, skopiowanie lub przeniesieni I
Przed arkuszem: arkusza w olgbie tego samego lub do noweg = -
=I| skoroszytu. Np. skopiowanie arkusza ¢ 2revetiod

M 4 by Arkuszl ¢ ArkuszZ 4
nowego skoroszytu wymaga  wybrania

B poleceniaPrzenig lub kopiuj.., nastpnie pozycji ,,(nowy skoroszyt)” w
polu Do skoroszytworaz zaznaczenie optjitworz kope.
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Dane/Sortuj — pozwala sortowa dane w tabelach Bl s 21 x|
rosmgco/malejco  wedtug ranych  kolumn.  Przed sertujwedis

sortowaniem klikamy jedn z komoérek nagtowka — reszte | , + Rosnaco
tabeli powinna zosta zaznaczona automatycznie. Nagle " Malejaco
jednak pamita¢, ze jezeli pod wierszami z danymi "R wedi

znajdujeg) sie wiersz(e) podsumowania (np. z formutan | I~ :‘:1:?:“2
sumy itp.) réwni¢ zostam zaznaczone i dila podlegd e wedig i
sortowaniu, czego zazwyczaj nie chcemy. W taki¢yiayfi | =] & Rosnaco
lepiej recznie zaznaczy nagtowek tabeli i dokladnie te " Malgjaco

wiersze, ktore maj by¢ sortowane. Jeli tabela zawierka  Zekesdanych
bedzie pusty wiersz (bez danych), posortowane zgstdko @ Ma wiersz nagiéwka

wiersze znajduice sé ponad nim, a wic gdy posortowane MM werszanaglik

majs by¢ wszystkie, pusty wiersz nalg usuryc! opge.. | [ ok | anuy

Szybkie sortowanie oparte na ustawieniach autormayph _—
umazliwiaja przyciski na pasku nagdziowym ,Standardowy”: z &

Edycja/Znaj!, Edycja/Zamig — umcliwiaja 2]
wyszukiwanie i zamian danych tekstowych mse 7 |
WeWFQtI’Z arkusza | Cal’ego Skoroszytu’ ma Znajdé: !‘.".'arsawa L|| Brak ustawionego formatu | Eﬂrmat.‘.lvl

Zamien na: |‘.".'arszawa| LI | Brak ustawionego formatu | Format... |v|

wyszukiwa dane w oparciu o formatowanie, . -

. . P Wewnairz: IArk_usz «] T Uwzalednij wielkosc liter
takze w Ob¢b|e formut lub te WySWletIanyCh w T r— I~ Dopasuyj do cale] zawartogd komérki
komodrkach wartéci. Dodatkowe ustawienia suew [Femy = oo << |

mmllwe % po kllknl@c'u prZyCISkUOpCJe Zamieri wezystko I Zamier | Znajds wezystko | znajdinastgpnyl Zamknjj |

Wstaw/Wykres lub przycisk LT [O]P4=Y0 [l ator wykresiw Krok 1.2 4~ Typ wykresu =
wydaniem tego polecenia najlepiej zazn@Cz stndadone typy | Tyey nestandarcone |

tabeb (dane), ktdre majznaleé sic na wykresie,  Tewi=s Poctyp wyivesu:
jezeli tabela jest poprawnie przygotowana, n gsmm
zawiera nagtowki kolumn i wierszy oraz komple <7

3 Kolowy

danych, Excel poprawnie rozpozna serie dany: [t Gk

Typ wykresu i podtyp naky dobra& do rodzaju %piers-d;n.olv
prezentowanych danych, kiegaj s przede [ET=0 =
wszystkim czytelngcia prezentowanych

informacji. W kolejnych krokach kreatore

(zobacz zrzuty na naginej stronie) w przypadku

standardowych danych i wykresow nie musin

nic zmienid&.

o/e

lumnowy grupowany. Pordwnuje wartosd dla
-ainych kategorii.

Anuluj | < Ystecs Dalej > | Zakoncz |




2] Kreator wykreséw - Krok 3 z 4 - Opcie wykresu 21xl

2500 Tytul wykresu:
2000 2500
i Dbz 3 =
500 3 et ¢ kategori {X): 2000
1000 i
Diewcreta | 1500
50 O wartosd (Y =
E_M_&MH_, 1000
1999 2000 2001 00 00 e Druga kategori (X):
l‘— 300
Zakres danych: | 56 Badatmine e wertanc Mﬂ H |‘i‘”
i C: oW 5655 Bodatkowa 05 wartosa (Y): a4 -
I 999 2000 WM 2002 205 Lk
Serie w: * \Wigrsze ' : T
" Kolumny
Anuluj | < Wstecz | Dalej = I Zakoricz |

21X

Umiese wykres:
Anuluj I < Wistecz I Dalej > I Zakoricz I y‘kr

Wstawiony wykres tatwo da ¢i zmienid.
Dowolny element mana klikng¢ dwa razy lewym
klawiszem myszy lub raz prawym i wylsra

stosown opck z menu podicznego, aby przéj S| e e e
do okna dialogowego pozwadapgo zmienia

kolory obszaru krdenia, kolumn czy stupkow, VWriki sprzecity

dodawa& etykiety danych, zmienéa czcionki | _ . 752
tytutdw czy legend itd. e i i
Pamita¢ nalety, ze w wykresach wyréniamy: | @2 e es—ag =
obszar wykresu (biaty), obszar kienia (szary), | == - i - Ef’j’"
linie siatki (np. poziome) na obszarze demia, | 1y | |

osie x (np. miesice) iy (np. wartdci), serie | -2~ - R :
danych (np. kolumny), etykiety danych (ng e W pree ™

wartasci nad kolumnami), tytut (u gory), legendpo prawej). Kady element mgemy osobno
formatow&. Mozemy réwnig zmienia typ wykresu: najpréciej z menu podicznego obszaru
wykresu wybra poleceni€elyp wykresu

Plik/Podglad wydruku — polecenie w§wietla okno prezentagce wyghd wydrukowanego arkusza
lub zaznaczonego obszaru. Poleceniaggpost u géry okna pozwatgm. in. zobacz§ pozostate
strony wydruku (Poprzedni, Nagny), przywotg okienko ustawig strony (Ustawienia),
wyswietli¢ 1 dostosowéa marginesy (Marginesy), sprawdzpodziat na strony (Podgl podziatu
stron — polecenie dagine rownie¢ w menu Widok) i powrdci do widoku normalnego (Zamknij).



