Wprowadzenie do MS Excel 2010 — laboratorium 6

Zadaniem tego laboratorium bedzie zaznajomienie sie z podstawowymi mozliwosciami
wprowadzania, przetwarzania i prezentacji danych z wykorzystaniem Excel 2010.

Ms Excel umozliwia wprowadzanie, przetwarzanie oraz prezentacje danych na rdzine sposoby. W
ponizszych ¢wiczeniach zaprezentowane zostang uzyteczne techniki pracy i zastosowan jego
mozliwosci.

Cwiczenie 1:
Prosze wprowadzi¢ nastepujace ciggi danych w kolumnach lub wierszach:

1. Liczby od 1do 50

2. Liczby od 10 do 500 (10,20,30, itd.)

3. Liczby od 25 do -24

4. Ciagi alfanumeryczne od text1 do text50

5. Ciagi alfanumeryczne od 100 text do 5000 text (100 text, 200 text, itd.)

6. Daty of 2000-11-01 do 2004-12-20

7. Daty od Pazdziernik 2004 do Listopad 2008
_|AlB|C[ D E | F | & |
A1 1035 temt] 100 text | 2004-11-01 | pad-04
2 2 2024 teni2 200 text | 2004-11-02) lis-04
d | 3 30 25temt3 300 text | 2004-11-03| gru-04
4 | 4 40 24 tewtd 400 text | 2004-11-04 ) sty-05
5| 5 50 25tents 500 text |2004-11-05) Iut-05
B | 6 B0 24tente BO0 text | 2004-11-06| mar-05
7| 7 7025 text7 700 text | 2004-11-07 | hwi-05
d | 8 B0 24tentS BO0 text | 2004-11-03) maj-05
a ! 9 90 25ktent3 900 text | 2004-11-08 cze-05
L ML Bl L% LEAIML SLUU LBAL | JUUS L1 L o=
43 | 43 430 25 temtd3 4300 text | 2004-12-13 ) kwi-05
44| 44 440 24 tex1dd 4400 text | 2004-12-14 maj-08
45| 45 450 25 tewtdd 4500 texl  2004-12-15 cze-05
A6 | 46 460 24 textds AG00 text 2004-12-16 lip-0S
A7 47 470 25 tewtd? 4700 texl | 2004-1217 | sie-05
A3 46 480 24 textdd 4300 texn 2004-12-13 wrz-05
49 | 49 490 25 tentdd 4900 text  2004-12-19 pai0o
50| 50 500 24 [text50 5000 text | 2004-12-20| lis-08
1

Wskazowki:
1. Prosze wypetni¢ dwie sgsiadujgce komérki zgodne z zasada ciggu, a nastepnie zaznaczyc
komadrki w nastepujacy sposob:
|

2. Prosze zaczepi¢ myszg prawy dolny rég zaznaczonych komérek (kursor zmieni sie w znak +)

Zmiana kursora

_|1 /_

_24_

3. Prosze przeciggna¢ myszg w pionie (w przypadku kolumn) lub w poziomie (w przypadku
wierszy) do punktu, w ktérym osiggnieta zostanie granica ciggu i zwolni¢ mysz.

4. Innym sposobem przeprowadzenia tej operacji jest zaznaczenie pierwszej komdrki z
poczatkowa wartoscig ciggu i wcisniecie przycisku Narzedzia gtéwne/wypetnij oraz wybranie
z menu Serie . Prosze wyprobowadé réznych opcji z réznymi typami zestawdw danych:
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i Y
Serie M
Serie Typ Jednostka daty
() Wiersze @) Liniowy (@) Dzien
@ Kolumny () Warost Dzien roboczy
) Data Miesigc
) Autowypetnianie Rok
[ Trend
Wartosc kroku: |1 Wartosc koncowa: | 120
[ ok | [ Anuiu ]
—

Cwiczenie 2:
Prosze sporzadzi¢ nastepujgcy tabele oraz sformatowac jg jak podano ponizej (Wybierajgc Formatuj
komoérki z menu kontekstowego):

Tekst zawiniety

Farnily First
name

Wyrdéwnanie pionowe i

1
]
3

poziome do Srodka

m th &=

Scalone komarki }—/

Nastepnie prosze wprowadzi¢ wtasciwg formute by uzyskac wartos¢ srednia:

’J Zakres komorek

[ - £ =SREDNIAILSALST)
I TalBlcl D E I&F | G [ ——— I w
52 | Formufa _ ’
Family First
153 name | name
54 |
155 |
EI
|57 | Wynik formuty
m-
f:]
6o
Lall
Wskazowki:

1. Prosze zaznaczy¢ komoérke, ktérej formuta ma dotyczyé.

2. Jesli znana jest sktadnia formuty (i nazwa funkcji), mozna jg wpisa¢ bezposrednio z uzyciem
belki formuty (nazwe formuty poprzedzamy zawsze znakiem réwnosci =).

3. W przeciwnym razie nalezy wybra¢ formute z obszernej listy wbudowanych funkgcji

dostepnych z biblioteki funkcji:

MNarzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja

f I @ @ @8 000

Wstaw | Autosumowanie Niedawno Finansowe Loglane Tekstowe Datai Wyszuk.i Matem. Wiecej
funkcje = uZywane - ot godzina  odwat ~ itryg. * funkgi~

Biblioteka funkgji




Wprowadzenie do MS Excel 2010 — laboratorium 6

Mozliwe jest wybranie funkcji sposréd réznych kategorii lub poprzez wcisniecie przycisku E
Uzyskamy w ten sposdb dostep okna dialogowego zawierajgcego pogrupowane funkcje:

e . | Grupy funkgji

eard for & Arction: /
m
Or seiecta categery: |Lovkp & Reference 1=
et & fnchor
Pogrupowane funkcje — [ '
o
::ﬁ‘.“_ _;_: ::-_:uwud-_r-m-lal-l_l-ﬂ]

|h-:':w|r(‘n'1'r. o | [ concm |

=

Funciion Arguments W - e | T
AVERAGE
Ml KJ -

Mumber2 = -

Foztums the average {anthmesc mean) of its anguments, which can be numbers o names, amays, of refirences that
ot numbers.

Mesmberlz number LnumberZ... ane 1 b 255 numenic srguments: for which you mant the
-

s 00 tes fnction x| [ o |

4. Nalezy wybra¢ wtasciwg grupe (statystyczne w przypadku funkcji $rednia), a nastepnie sama
funkcje. W nastepnym oknie dialogowym mozna wprowadzi¢ argumenty funkcji (tzn. zakres

komorek).
5. Prosze klikng¢ przycisk zakresu i wybrac zakres (program sprébuje zasugerowaé wtasciwy
zakres):
| & B B 7] E F [ & | W i Y| 3 L 7] 1]
i ‘I | =_..;C..a...._.,'_ T[4 | ] |
E | 2z - ]

Przycisk zakresu

[7§
Rt

6. Na koniec akceptujemy zakres oraz formute.

Prosze sformatowac komérki do dwdch miejsc dziesietnych:
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Farmily Fired
narme Manme

Salary

Prosze doda¢ zawarto$¢ komodrek zawierajgce $rednie zarobki. Prosze zwréci¢ uwage na zmiane
zakresu komoérek w belce formuty.

Farmily Firs

. il Age Salary
nanme nanme

Average:

Prosze obliczy¢ maksymalng wartos¢ wieku oraz pensji uzywajgc funkcji MAX. Na koniec prosze
rownomiernie roztozy¢ komérki. Prosze zapisac¢ tabele na potrzeby nastepnych éwiczen.

Farmily First
name narma

Cwiczenie 3:
Prosze wprowadzi¢ nastepujgcy zestaw danych:

i en| = o | =
ATy A L B —
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W prawej kolumnie prosze wprowadzi¢ formute zwiekszajgca wartosé¢ komoérki o 10 (tzn. =A2+10).
Prosze pamieta¢, ze wystarczy wprowadzi¢ formute do jednej komorki i przeciggnaé jg przez
pozostate. Rezultat zostat zaprezentowany ponizej.

1
12
13
14
]

i
2
3
4
5
5

T LD B —-

Prosze zaznaczyc caty zakres danych (A2:B6) i przeciggna¢ tak by zaczynat sie od komérki C5.

5|l.nim]-u m[t.n .L-lw|r-a =

Jak pokazano na zrzucie ekranu powyzej, kazda komodrka zostata przesunieta o 2 kolumny w prawo i 3
wiersze w doét. Wartosci komorek nie zmienity sie, co oznacza, ze formuta zostata poprawnie
przeksztatcona, tzn. dotyczy wtasciwych komérek. Pierwsza komédrka formuty (poczatkowo byta nig
A2), obecnie odnosi sie do komérki C5, tzn. =C5+10.

Prosze zaznaczy¢ jedynie kolumne z formuta. Prosze jg przesuna¢ np. tak, jak zaprezentowano na
zrzucie ekranu ponizej. Prosze zauwazy¢, ze zadna z wartosci nie zmienita sie, kiedy komorki, ktdre sie
do niej odnoszg pozostajg w tym samym miejscu:

| A B C D
[ T
| 2 |
EX 13
4| 14
5 15 i
6 | 2
7| 3
B 1
g 5 o
an

A teraz co$ zupetnie innego: prosze przesungc jedynie komédrke referencyjng; prosze zauwazyé, ze
pozostate formuty automatycznie dostosowujg sie do nowego potozenia komadrek:

A [ B [ C 1 D e

i
12
13
14

O s L B —

|mim|-d'_m | s f | —
[}

=
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W wykonanych ¢wiczeniach, uzyte funkcje miaty argumenty w postaci zakresu komérek, tzn.
MAX(E3:E9) zakres komdrek to E3:E9. Zakres jest symbolizowany jako gorny, lewy réog komorki,
dolny, prawy rég komorki. Podobnie jak w przypadku zakreséw 1-komdrkowych — zmienia sie jedynie
litera oznaczajaca kolumne.

Prosze zauwazyé, ze w kazdej z zastosowanych formut odniesienia do komodrek byty
relatywne. To oznacza, ze kiedy kopiujemy formute lub, kiedy przenosimy formute, odnosniki do
komodrek sg rowniez przenoszone (ttumaczone) w ten sam sposdb, jak przenoszone komoérki do
swojego poczatkowego potozenia.

Referencje bezwzgledne odnoszg sie zawsze do komérek w sposdb statyczny (czasami do
wierszy a czasami do kolumn). Takie referencje oznaczane s3 przez znak $ poprzedzone kolumng i/lub
wierszem, np. $AS$3, $B5, G$29.

Cwiczenie 4:

Postugujac sie danymi oraz formutami z poprzednich éwiczen (prosze przenies$é catosé ponownie do
kolumn A i B), prosze takie zmodyfikowac¢ formute w pierwszym wierszu w nastepujacy sposdb
=$AS$2+10. Nastepnie prosze zastosowac to do pozostatych komdrek formuty:

A Bl |

11
11
11
1
1"

O (L || =

Prosze sprawdzi¢ kopiowane formuty. W kazdej z nich znajdzie sie referencja =5AS2. Nie zmienia sie
w trakcie procesu kopiowania. Dodatkowo prosze wyprébowaé manipulowanie danymi jak w
poprzednich ¢éwiczeniach i poréwnac rezultaty.

nowa wyptata (formuta)

B name || name | 75T
[|Edwards [Tolm 32 12000 1700

rll Smith Blarin 35 2700 A0
s IMathewrs |Iary St 3200 700
‘WErown |James 24 1200 1500
Wilzan  |Roger 36 4200 4700
| Goldstem |Margaret | 22 3200|430
Avaraga: LR EIFREEEE] =H

/— wartosé podwyzki

Nastepujace kroki pozwolg nam sformatowac arkusz w taki sposéb, by ukry¢ przed uzytkownikiem
pewien zakres danych. Na poczgtek prosze przesungé zakres danych z poprzednig wartosciami wyptat
gdzies poza tabele. To samo prosze powtdrzy¢ w komdrkami z podwyzkami (prosze umiescic je w tej
samej kolumnie, co wyptaty). Formuta zostanie automatycznie uaktualniona:

500
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1700 155
300 2700
700 3200
1800 1200
1700 4200
4200 2800

Nastepnie nalezy poprawi¢ wyptaty po podwyzce w tabeli i zastosowac nastepujace formatowanie:
sprawdzenie formuty pod katem $redniej i maksymalnej wartosci wyptat. Ktére z komérek odnoszg
sie do nich? Jesli referencja zostata przetworzona i nadal odnosi sie do poprzednich wartosci wyptat —

prosze poprawi¢ formute.

1 Edwau'ds .I uhn

| Smith [Bdarnn 35 33:
E Ifathews |Bdany 56 700
E] Brown  [Tames 24 1800
E Wilsen  |Eoger L A700
=|| Groldstein [Bdargare: || 22 4300

Arerape: 273333
Mupcimsen: |25 | HIOE

Tfartin

Avererge:
Mecimume: | 55

Mary 56 3700
James 24 1800
Fooger 36 4700
m|Margaret| 22 4300

1200
2700|
3200
1300|
4200
3800|

800

Na koniec, prosze klikng¢ na kolumne z poprzednimi wartosciami wyptat i podwyzek. Prosze usungé
wartosci komorek w formutach. W zwigzku z tym, ze numeryczne wartosci komérek w Ms Excel sg

réowne O (zero), formuty zostang ponownie obliczone:

Family || First E
nama || n@me 08 et

35

56

36

=0 (=0 (=T [=1 (=N [=]

22

uaktualnione wartosci formuty
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Z drugiej strony, jesli komorki zostang usuniete (cata kolumna lub pewien zakres), btad
niepoprawnosci adresu zostanie zwrécony przez formute:

Eﬁﬂ[ﬁﬁg-w btad formuty

Edswards |John #ADRI
Tifartm 33 | #aDm
Mdary 36 | #aDR!
Tames 24 | #a0R1
R'IJEEI‘ 36 | &aDR!
i | hargaret| 22 | 240DR)
Average: |55 HADR

Sercirrmm: E’ :

Wartosci komdrek podane do formuty muszg znalez¢ sie w arkuszu. Z tego powodu nie mozna ich
usungé. Niemniej jednak, w wiekszosci przypadkow wystarczy ukryé¢ kolumne lub wiersz z
,nadmiarowymi” danymi.

\_ ukryta kolumna

Autorzy: Jacek Wislicki Jacenty@kis.p.lodz.pl, Laurent Babout Ibabout@kis.p.lodz.pl
Ttumaczenie oraz dostosowanie do zajec¢ w j. polskim : Dariusz Brzeziniski dbrzezinski@kis.p.lodz.pl
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