INFORMATYKA W ZARZADZANIU
Arkusz kalkulacyjny MS EXCEL

Cwiczenie 1

MS EXCEL

1. OPERACJE PODSTAWOWE

1.1. Arkusz 1

1) W Arkuszu 1 utworz tabele zawierajaca nastgpujace elementy:
Wiersz naglowkowy z poszczegdlnymi kolumnami kolejno (korzystajac z funkcji

Wypetnienie serii):
e w kolumnie ,,Lp” wstaw kolejne numery od | do 15;
e w kolumnie ,,Jedynki” wstaw same jedynki;

e w kolumnie ,,Miesigce” ustaw naprzemiennie do konca tabeli
kolejne miesigce roku;

e w kolumnie ,,Tydzien” ustaw naprzemiennie kolejne dni tygodnia.
2) Ustaw czcionke dla calej tabeli na Arial 10.
3) W wiersze naglowkowym ustaw czcionke na pogrubiona, wysoko$¢ wiersza —
na 25 pt.
4) Ustaw szerokos¢ drugiej, trzeciej 1 czwartej kolumn na 15 pt (korzystajac z Menu
kontekstowego).
5) Korzystajac z funkcji Wyrownanie, wyrownaj tekst w kolumnach — po srodku
pOZiomo 1 piIonoOwo.

’Formatowanie komérek l ? &J]:‘
{
[ Liczby [ Wyréwnanie Czcionka ] Obramowanie [ Wypetnienie 10d1rona ; c
Wyréwnanie tekstu Orientacja L
Poziomo:
Srodek E Wciecie: r
Pionowo: 0
Srodek E
Wyjustuj roztozone
Sterowanie tekstem
B :

] by dopasowaé 0 2| stopni(e)

[7] Scalaj komérki
Od prawej do lewej
Kierunek tekstu:

Kontekst B

ok | [ anuy
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6) Wstaw nowa kolumne pomigdzy ,,Jedynki” i ,,Miesigce” o nazwie ,,Imig”.

7) Zapemhij wszystkie komoérki kolumny ,,Imi¢”, wpisujac w kazde; swoje imie
(korzystajac z funkcji Wypelnienie serii).

8) Skopiuj kolumng ,,Jedynki” i wstaw na koncu, za kolumna ,,Tydzien”.

9) Ukryj kolumny ,,Jedynki” i ,,Miesiagce” (korzystajac z Menu kontekstowego).

10) Ukryj wiersze od 10 do 15 w tabeli (korzystajac z Menu kontekstowego).

11) Obramuj wszystkie komorki tabeli, z pogrubieniem krawedzi zewnetrzne;.

1.2. Arkusz 2

1) Utworz tabele zawierajaca 3 kolumny 1 5 wierszy (w tym jeden nagtowkowy).

2) Nazwy kolumn nastepujace: Lp., Nazwisko, Imig.

3) W 5 wierszach umies¢ odpowiednio dowolne nazwiska i imiona.

4) Tabele obramuj.

5) Zaznacz cala tabele 1 skopiuj do pliku MsWord. Uzyj funkcje Wklejanie
specjalne — Wklej tgcze — Arkusz programu MsExcel.

[t specaing 2 |’

Zrédio:  Arkusz programu Microsoft Excel 2003
CwiczenialW2K2:W22K7

Jako:

() Wklej: Arkusz programu Microsoft Excel 2003 - obiekt -
: . |Tekst sformatowany (RTF)
@ Wkl c
] lacze Tekst niesformatowany
Obraz (Windows Metafile)
Mapa bitowa
Word Hyperlink

[] wyswietl jako ikone

Format HTML
Niesformatowany tekst Unicode

Wynik

Zawartosc Schowka jest wstawiana jako obraz.

w
@ Polecenie Wklej facze tworzy skrét do pliku Zrédtowego. Zmiany w pliku Zrédtowym beda
odzwierciedlane w dokumencie.

[ ok | [ Anuy

. o

6) Zrob dowolne zmiany w tabeli Arkusza 2. Zapisz zmiany.

7) Zobacz, czy zostata tabela w MsWord zmieniona zgodnie ze zmianami w
Arkusze 2.

8) Sprobuj wnies¢ zmiany do tabeli w pliku MsWord.
1.3. Arkusz 3

1) Scal pierwsze 10 komorek pierwszego wiersza w arkuszu 1 wpisz tekst: ,,Arkusz
3-powiazania”
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2) Wstaw w komodrce B6 warto$¢ rownowazng komorce B6 z Arkusza 1.

Schowek & Czcionka p W

vy

arkusz_1 v S | =Arkusz1!B6

A | r | e | n | F

3) Korzystajac z funkcji Wypelnienie serii, wstaw caly wiersz z numerem 6 (B6 —
G6) z Arkusza 1.

2. PRACA Z DANYMI

2.1. Arkusz 4
1) Dodaj nowy arkusz.

2) Otwérz plik Firma.txt. Zaimportuj dane (zakladka Dane) z plika do Arkusza
4 tak, aby dane znalazty si¢ w odrebnych komorkach.

3) Nazwij kolumny odpowiednio: ,,Data”, ,,Otwarcie”, ,,Maksimum”, ,,Minimum”,
,Zamkniecie”, ,,Obrot”, ,,Cena”, ,,Adresy”

4) Rozdziel dane z kolumny ,,Adresy” tak, aby w odrebnych kolumnach znalazly
si¢ Miejscowosc, Wojewodztwo, Kraj (Dane — Narzedzia danych — Tekst jako
kolumny).

' ji - L2 o
Kreator konwersji tekstu na kolumny - krok 1z 3 M SR SIS E S = S =

Kreator tekstu ustalit, ze dane zawieraja separatory. Z;erezkznn:r;ggigvl\; m“:t:::zl‘:le ogranicznikéw zawartych w danych. Ich wptyw na tekst mozna

Jesli tak jest, wybierz przycisk Dalej lub wybierz typ najlepiej opisujacy Twoje dane.
L. Ograniczniki
Typ danych Zrédlowych ] Tab
< NP s Tabulator
Wybierz typ pliku, ktdry najlepiej opisuje dane Zrédtowe: Py Y

Kolej iczniki traktuj jako j
(@ Rozdzielany - Znaki, takie jak przecinek czy tabulacja, oddzielaja pola. O - [C] Kolejne ogranicznid traktu) jako jeden

() Stala szerokos$¢  -Pola sa wyréwnane w kolumnach z odstepami miedzy polami. b Kwalifikator tekstu: | ™ IZ|
([ spacja -
([ 1nny:
Podglad danych
Podglad wybranych danych:
1 Ketrzyn, Warmifisko-Mazurskie, Polska j2 Ketrzyn Warminsko-Mazurskie | Polska o
2 Kolbudy, Pomorskie, Polska B Kolbudy Pomorskie Polska \7\
3[ftawa, Warminsko-Mazurskie, Polska Liawa Warminsko-Mazurskie | Polska
4 [Lubichowo, Pomorskie, Polska [Lubichowo | Pomorskie Polska
S Warszawa, Mazowieckie, Polska - flarszawa Mazowieckie Peolska -
<

Anuluj ] [ < Wstecz ] [ Dalej > l [ Zakoncz

5) Sformatuj kolumny: ,Otwarcie”, ,,Maksimum?”,

Ksiegowe v

,2Minimum”, ,,Zamkniecie” jako liczbowy z dwiema
. C 4 . . a9 . L0 ,00
liczbami dziesigtnymi po przecinku. C»'} % 000 | TG0 3,0
Liczba "
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6) Sformatuj kolumne ,,Obrét” tak, aby dane miaty format walutowy (wartosci w
PLN). Sformatuj kolumne ,,Cena” jako walutowy z wartoscig w USD.

-
Formatowanie komérek @Ié

Liczby ‘Wyré nnnnnn ICzclonka Obramowanie Wypefnienie Ochrona

Kategoria:

Ogdlne » | Przyklad

Liczbowe

Ksiegowe i .

Data Miejsca dziesietne: |2

Czas Symbol: |USD

Procentowe - E]

Utamkowe Liczby ujemne:

Tekstowe 1234,10 USD
Speqalne -1234,10 USD
Niestandardowe -1234,10USD

Formaty walutowe sa uzywane dla ogdlnych wartosci pienieznych. Do wyréwnania przecinkdw w jednej
kolumnie uzywa sie formatéw ksiegowych.

2.2. Arkusz 5

1) Stworz kolejny arkusz, w ktorym bedziesz przeprowadza¢ obliczenia.
2) W komorce Al wpisz ,,Cena”, a w komorce B1 ,,I108¢”.
3) Wypelnij kolumne A nastgpujagcymi wartosciami: 10, 20, 30, 40, 50, 60, 70, 80,
90, 100 (korzystajac z funkcji Wypetnienie serii).
4)  Wypehij kolumne¢ B nastepujagcymi wartosciami: 12, 14, 16, 18, 20, 22, 24, 26,
28, 30 (korzystajac z funkcji Wypelnienie serii).
5) Whpisz kolejno w komorkach nastepujaca tresé:
e (1: Dodawanie,

D1: Mnozenie,

El: Odejmowanie,

e F1: Dzielenie.
6) Wykonaj w kolumnach podpisanych wg. polecenia wyzej kolejno nastepujgce
dzialania (korzystajac z funkcji Wypelnienie serii):

x | =A2+B2
e kolumna C: cena + ilos¢, 5
e | =A2F
e kolumna D: cena * ilos¢, 5 A27B2
e kolumna E: 1lo$¢ — cena, J | =A2-B2
f< | =A2/B2

e kolumna F: 1los¢ / cena.
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2.3. Zapisywanie arkusza

)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

Zmien nazwe Arkusza 1 na Cwiczenia (Korzystajac z Menu kontekstowego).
Skopiuj Arkusz 1 1 przesun na koniec.

Nadaj kopii Arkusza 1 nazwe ,,Zapas”.

Zmien nazwe Arkusza 2 na ,,Koledzy”.

Zmien nazwe Arkusza 3 na ,,Powiazania”

Zmien nazwe Arkusza 4 na ,,Firma”

Zmien nazwe Arkusza 5 na ,,Obliczenia”

Ustaw r6zne dowolne kolory zaktadek dla poszczegdlnych arkuszy.

|_Cwiczenia_LKoleday @il TN &0 gl o)) (=0 - g’ Zapas

2.4. Ochrona arkusza i skoroszytu

Zabezpiecz skoroszyt hastem Excel ( zaktadka Recenzja).
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