Wprowadzenie do MS Excel 2010 — laboratorium 5

Zadaniem tego laboratorium bedzie zaznajomienie sie z podstawowymi mozliwosciami operacji na
danych i komérkach z wykorzystaniem Excel 2010

Ms Excel jest przyktadem arkusza kalkulacyjnego, grupy oprogramowania przeznaczonego do
réznego rodzaju obliczen, analizy danych numerycznych i ich prezentacji, obliczen statystycznych oraz
innych obliczen.

Gtéwng czescig arkusza kalkulacyjnego jest siatka sktadajgca sie z réwno roztozonych (w
standardowym uktadzie) komdrek utozonych w wiersze i kolumny. Wiersze sg oznaczone numerami
(od 1 do 65536, tzn. 2'°) a kolumny literami (od A do Z, a potem AA, AB az do IV; w ten sposdb
otrzymujemy 256 kolumn, tzn. 2%). Komérki sg identyfikowane poprzez uzycie identyfikatoréw

kolumn oraz wierszy, tzn. A3, G45, itd.
/— aktualnie wybrana kolumna

aktualnie wybrany wiersz _/

\— aktywna komérka

Zaznaczenia aktywnych komoérek mozna dokonaé za pomocg myszki (klikniecie lub strzatki na
klawiaturze). To samo dotyczy zaznaczenia zakresu (pomocne sg klawisze Ctrl i Shift, szczegdlnie w
przypadku zaznaczania dowolnych komarek):

|(0‘D:I w|m|m|r.—.|m|rxj

=

H

=

o

zaznaczanie dowolnych komorek

b
(e

PRI BB
k=

Cwiczenie 1

Prosze uruchomi¢ Ms Excel oraz przeéwiczyé rdézne sposoby zaznaczania aktywnych komoérek
uzywajac pustego arkusza. Prosze sprobowaé zaznaczen, jak pokazano powyzej. Prosze sprawdzi¢
takze i zaznaczy¢ catg kolumne/wiersz przez klikniecie na panelu. Nastepnie prosze zaznaczyé wiele
kolumn/wierszy, rowniez w dowolny sposdb, jak zaprezentowano na ilustracji ponizej. Na koniec
prosze zaznaczy¢ caty arkusz klikajgc lewy gorny rég (w miejscu potgcznia kolumn i wierszy; ten sam
efekt uzyskamy za pomocg kombinacji klawiszy Ctrl+A).
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Najprostszym sposobem wprowadzenia danych do arkusza jest wpisanie ich z klawiatury.
Potwierdzenie wprowadzonej wartosci komarki mozna uzyskaé w nastepujgcy sposob:
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wciskajac klawisz Enter (jednoczesnie uaktywniona zostaje komérka wiersz nizej; mozna to
wykorzystaé wpisujgc dane kolumnowo),

weciskajgc klawisz Tab (jednoczesnie przemieszcza to wpisywanie do pierwszej kolumny na
prawo; mozna to wykorzysta¢ wprowadzajgc dane posortowane wierszami),

weciskajgc ktdras ze strzatek na klawiaturze,

klikajgc gdziekolwiek poza aktywng komérka.

By oprozni¢ zawartos¢ komorki nalezy jg aktywowac i wcisng¢ klawisz Delete lub Backspace (usuwa

to zawartosc komorki i jednoczesnie rozpoczyna jej edycje)

potozenie zaznaczonej komorki F\ /—{ belka formuty
D

D2 A fe 2004-12-15

A [ 8 [ ¢ [ D |
1 1,23 one I 15-éru-m!

10 10 ten 2003-01-31
23 23096 twenty thre 2003-12-12 ]
64 5301 fifty three  2002-06-10 aktywna (zaznaczona) komérka

&7 67 5 sixty sever 2001-03-29
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Excel potrafi rozpoznawac podstawowe typy wprowadzonych danych (tzn. tekstowe, numeryczne,
waluta, data). W przypadku kazdego typu danych zastosowane zostaje wstepnie zdefiniowane

wyréwnanie oraz formaty wyswietlania.

Cwiczenie 2

Prosze wprowadzi¢ date, jak na zdjeciu powyzej (w oddzielnej kolumnie). Prosze sprébowac
wprowadzi¢ daty w réznych formatach (tzn. 2004-12-15, 04-12-05, 15 gru 04). Prosze obserwowac
zachowanie programu i pordwna¢ dane wyswietlane w komadrce z ich wiasciwym odpowiednikiem
wyswietlonym w belce formuty. Prosze zaobserwowac takze jaki jest wstepny format danych podczas
ich wprowadzania w rozwijalnej liscie grupy Narzedzia gtdwne = Liczba. Mozna zmieni¢ oczywiscie
ten format uzywajac listy lub uzyskaé dostep do szerszej liczby formatdw z grupy Format liczb klikajac

mafta strzatke w dolnym prawym rogu —.
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Cwiczenie 3

Prosze zaznaczy¢ dane w kolumnie A (jesli dane w catej kolumnie sg tego samego typu i
wyswietlanym formacie, prosze zaznaczy¢ catg kolumne). Z menu kontekstowego prosze wybrac
opcje Formatuj komorki. Prosze zmieni¢ format z Ogdlne na Liczbowe i wyswietli¢ z doktadnoscig do
3 miejsc po przecinku.

A | B [ E ] D
1,000 1,23 one 15-gru-04
10,000 10 ten 2003-01-31

23000 23096 twenty thre 2003-12-12
54 000 5301 fifty three  2002-0B-10
67,000 b7 5 sixty sever 2001-03-29

o e —

Prosze poréwnac wyswietlany format z wartosciami w belce formuty i podczas edycji zawartosci
komorki.

Cwiczenie 4
Jak w poprzednim ¢éwiczeniu, prosze zmienié¢ format wyswietlanej kolumny B na Walutowe (English

U.K.) jak ponizej:
A B | ¢ | D

1000 123 ztone 15-gru-04
10,000 10,00 ztten 2003-01-31
23000 23,10 zt twenty thre 2003-12-12
54000 5301 zt fifty three  2002-06-10
B7.000 &7 50 zt sixty sever 2001-03-29
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Cwiczenie 5
Prosze zmodyfikowac format danych w kolumnie D, jak pokazano na ponizszym przyktadzie:

A B c | D |
1
2 1,000 1,23 zt one 15 December 2004
3 10,000 10,00 zt ten 31 January 2003
4 23,000 23,10 zt twenty thre 12 December 2003
5 53,000 53,01 zt fifty three 10 June 2002
6 67,000 67,50 zt sixty seven 29 March 2001

Prosze poréwnac wyswietlany format z wartosciami w belce formuty i podczas edycji zawartosci
komorki.
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Cwiczenie 6
Zaznaczajgc kolumne i przeciggajac jg myszka zamier miejscami kolumne B i D:

A B C D
1
2 1,000 15 December 2004 one 1,23 zt
3 10,000 31 January 2003 ten 10,00 zt
4 23,000 12 December 2003 twenty thre 23,10zt
] 53,000 10 June 2002 fifty three 53,01zt
6 67,000 29 March 2001 sixty seven 67,50 zt

Wskazéwka: Prosze przeciggnagé kolumne B i upusci¢ gdziekolwiek poza regionem danych, kolumne D
w niezajetym miejscu. Na koniec, prosze przeciggnac¢ kolumne B na nowa pozycje.

Cwiczenie 7
Prosze wstawi¢ nowy wiersz pomiedzy wiersz 3 i 4. Prosze wypetni¢ nowe komadrki dowolnymi
danymi adekwatnymi do formatéw kolumn:

A B C D

1

2 1,000 15 December 2004 one 1,23zt
3 10,000 31 January 2003 ten 10,00 zt
4|,

5 f 23,000 12 December 2003 twenty thre 23,10 zt
i) 53,000 10 June 2002 fifty three 53,01 zt
7 67,000 29 March 2001 sixty seven 67,50 zt

Wskazdéwka: Prosze klikngé na belce poczgtkowej wiersza i wybraé¢ Wstaw z menu kontekstowego.

Cwiczenie 8
Prosze dostosowac szerokos¢ kolumn w zaleznosci od zawartosci komérek. Mozna recznie zaznaczyé
kolumne i klikajagc na belce, wybierajgc z menu kontekstowego Szerokos¢ kolumn wprowadzi¢

odpowiednig warto$¢ (pomiedzy 1 a 255).

A B C D

1

2 | 1,000 15 December 2004 one 1,23 7zt
3 | 10,000 31 January 2003 ten 10,00 zt
4 | 0,000 31 QOctober 2004 zero 0,00 zt
5 23,000 12 December 2002 twenty three 23,10 zt
6 53,000 10 June 2002 fifty three 53,01 zt
7 | 67,000 29 March 2001 sixty seven 67,50 zt
Q

Wskazéwka: Prosze wybrac wybrang ilo$¢ kolumn, jesli wybrana wartos¢ ma dotyczy¢ ich wszystkich.
Nie ma koniecznosci powtarzania tej same]j operacji dla kazdej kolumny oddzielnie.

Cwiczenie 9
Prosze zaznaczy¢ zakres danych zajetych przez Paristwa dane, prosze chwyci¢ obramowanie i
przeciggnac w taki sposdb, zaczynaty sie od komérki B4:
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| A B E D E

1 L .
5 dane nie mieszczg sie
|3
| ¢ 1,000  one 1,23 zt
[ 5 10,000 HHEEEHHEE ton 10,00 zt
| 6 0,000 SHssESHSEEE rero 0,00 zi
| 7 23,000 HEEsE twenty | 23,10 2t
| 8 53,000 10June 2002 fifty thi 53,012t
| 9 67,000 MR cixty soy 67,50 2t

10

Prosze zastosowac automatyczne ustawianie szerokosci kolumn.

A B C D E

1

2

3

4 1,000 15 December 2004 one 1,23 4
5 10,000 31January 2003 ten 10,00 =t
6 0,000 31 October 2004 zero 0,00 zt
7 23,000 12 December 2003 twenty three 23,10 zt
2 53,000 10 June 2002 fifty three 53,01
9 67,000 23 March 2001 sixty seven 67,50zt

-
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Cwiczenie 10
Prosze sformatowad dane, by wygladaty jak w tabelach ponizej (prosze dostosowaé czcionki,

obramowanie, cieniowanie, wstepne formatowanie, itd.). Prosze nazwac kolumny. Prosze spréobowac
sformatowad komaérki uzywajgc Narzedzia gtdowne - Style:

code date notes  price code date notes price
1.000 15 December 2004 ona 123 =4 | 1.000 15 December 2004 ona 1,23 =4
10,000 31 January 2003 ten 10.00 24 10.000 31 January 2003 ten 10,00 zt
0.000 31 October 2004 zero 0.00 z4 [ 0.000 31 October 2004 zero 0.00 zt
23,000 12 December 2003 twenty three 2310 zi 23000 12 December 2003 twenty three 23,10 =1
54,000 10 June 2002 fity three 53.01 = | 54 000 10 June 2002 fifty three 53.01 =
7,000 289 March 2001 sixty seven &7 .60 =4 &7.000 28 March 2001 sinty seven 67,60 =
code date notes price code date notes price
1.000 15 December 2004 ona 123 7 1, 000| 15 December 2004 |(one 12371
10,000 31 January 2003 ten 10,00 zt 10,000 31 January 2003 [ien 10,00 z¢
0,000 M Oclober 2004 zero 0.00 zt o,000| 3 October 2004 |zers 0,00 =t
23000 12 December 2003 twenty three 2310 #t 23,000| 12 December 2003 |twenty three| 23,10 24
54, 000 10 June 2002 fity three 5301 = 54,000 10 June 2002 Ifty three  |53.01 =
57,000 29 March 2001 sixty seven 6750 z¢ g7,000 29 March 2001  |sixiy seven |B7,50 =z}

Autorzy: Jacek Wislicki Jacenty@kis.p.lodz.pl, Laurent Babout Ibabout®@kis.p.lodz.pl

Ttumaczenie oraz dostosowanie do zaje¢ w j. polskim : Dariusz Brzeziniski dbrzezinski@kis.p.lodz.p!



mailto:Jacenty@kis.p.lodz.pl
mailto:lbabout@kis.p.lodz.pl
mailto:dbrzezinski@kis.p.lodz.pl

