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Arkusz kalkulacyjny MS Excel 2010 - podstawy

Cz. 1. Formatowanie arkusza kalkulacyjnego

Wyglad programu MS Excel 2010 znaczgco rézni sie od swoich starszych odpowiednikéw. Podsta-
wowag réznicy jest sposdb wyswietlania paska menu i paskéw narzedzi, ktére w nowej wersji pre-

zentowane sg w postaci wstazki (jednego duzego paska narzedzi).
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Charakterystycznym elementem wstazki sg karty zawierajgce funkcje oferowane przez aplikacje:

Narzedzia gléwne, Wstawianie, Uktad strony, Formuty, Dane, Recenzja, Widok.
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Schowek Ta Wyrdwnanie - Liczkya

Po kliknieciu w nazwe karty uzyskamy dostep do ukrytych w niej funkcji. Na rysunku powyzej zo-
stata wybrana karta Narzedzia gtéwne - jest ona aktywna i mozemy skorzystac¢ ze wszystkich do-
stepnych w niej narzedzi.

Narzedzia na poszczegdlnych kartach sg pogrupowane wedtug obszaréw lub zadan, np. polecenia

zwigzane z czcionkg znajdujg sie w grupie o nazwie Czcionka.

FAIE™ M~ =

m Marzedzia gtowne Wistawianie Uktad strony Formuky Dane Recenzja
j 3“ Calibri Yl x o l==E e S Zawijaj tekst
Wiiej :j.v B I U-~- h-A-|= == | EE 3saliwyirodky ~
Schowek 1w Czcionka u Wyrdwnanie u




Karta Plik oferuje nam miedzy innymi funkcje zwigzane z zapisem pliku (Zapisz, Zapisz jako), dru-
kowaniem czy otwarciem juz zapisanego arkusza. Kazda z grup narzedzi obok nazwy posiada ikone

(rys. nizej), ktérej klikniecie spowoduje otwarcie okna dialogowego z dostepnymi opcjami.
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Formatowanie arkusza kalkulacyjnego
Dokument MS Excel jest skoroszytem podzielonym na pojedyncze arkusze. Arkusz to oddzielne
strony zawierajgce rdzne dane. Arkusz sktada sie z komérek, ktorych rzedy tworzg wiersze (ozna-
czone cyframi) i kolumny (oznaczone literami). Kazda komaérka ma swoj unikalny adres wskazujgcy
jej potozenie na przecieciu kolumny i wiersza.

W komérki wpisujemy 3 rodzaje danych: tekst, wartosci liczbowe i formuty.

nagtéowek
kolumn
\ . - adres
— komorki
T a B
1
nagtowek 3
. EE— -
wiersza 3
komadrka

Zadanie 1

Prosze wpisac¢ w podanych komdrkach nastepujgce dane:
B3 -A,

G7 - B,

D9 -C,

B12 - 13,

C14 -23,

Eil6- 33



Poruszanie sie po arkuszu kalkulacyjnym

v jedli chcemy znalezé sie w konkretnej komdrce, wskazujemy jg myszg i klikamy lewym kla-
wiszem myszy;

v jesli chcemy przejs¢ do nastepnej komérki w tym samym wierszu, naciskamy klawisz Tab na
klawiaturze;

v jesli chcemy przej$é do nastepnej komorki w tej samej kolumnie, naciskamy klawisz Enter
na klawiaturze;

v jesli chcemy poruszac sie po catym dokumencie, postugujemy sie klawiszami ze strzatkami

na klawiaturze.

Ustalanie szerokosci kolumn

1. Kursor myszy ustawiamy na kresce oddzielajgcej kolumny.

2. Gdy kursor zmieni sie w obrazek ze strzatkami ( <-|-> ), przyciskamy lewy klawisz myszy,
przesuwamy kursor w miejsce, gdzie kolumna ma sie konczy¢ i zwalniamy klawisz.

3. Zaznaczamy kolumne, ktérej szerokos¢ chcemy zmieni¢ (klikamy w jej nagtdwek), wybie-

ramy karte Narzedzia gtdwne, a nastepnie Format i Szerokos¢ kolumny (rys. nizej).
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Wybdr powyzszych polecen spowoduje wyswietlenie sie okienka Szerokos¢

kolumn (rys. obok), w ktérym recznie wpisujemy potrzebng wartosc i po-

twierdzamy klawiszem OK. [ TiE ] [ —_ ]




Mozna tez skorzysta¢ z funkcji Autodopasowanie, dzieki ktorej ko-
lumna zwieksza sie lub zmniejsza w zaleznosci od dtugosci tekstu,
jaki sie w niej znajduje. Aby z niej skorzystaé, nalezy zaznaczy¢ ko-
lumne, ktorej szerokos¢ chcemy zmienié, nastepnie w menu Format

wybrac polecenie Autodopasowanie szerokosci kolumn.

Ustalanie wysokosci wiersza

1. Ustawiamy kursor myszy na kresce oddzielajgcej wiersze;
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|Format = . Sortuj i Znajdz
= < Wyceysd ~ filtruj » zaznacz
i: Rozmiar komdrki
:E Wysokosd wiersza...
| Autodopasowanie wysokosci wierszy
r—"| Szerokosd kolumny...
Autodopasowanie szerokosc kolumn
Szerokosc domysiina..,,
Widocznosc
Ukryj | odkryj »
Organizuj arkusze
Zmien naowe arkusza
Przenies lub kopiuj arkusz..,
Kolar karty L4
Cchrona
@y Chron arkusz.,

(& Zablokuj komorke

=  Formatuj komorki...

2. Gdy kursor zmieni sie w obrazek ze strzatkami ( _¢_ ), przyciskamy lewy klawisz myszy,

przesuwamy mysz w zgdane miejsce i zwalniamy klawisz;

3. Zaznaczamy wiersz, ktorego wysokos¢ chcemy zmienic klikajgc w jego nagtowek. Nastepnie

wybieramy karte Narzedzia gtowne, rozwijamy opcje Format i wybieramy Wysokos¢ wier-

sza. Wybor powyzszych opcji spowoduje wyswietlenie sie okienka Wysokos¢ wierszy, gdzie

recznie wpisujemy potrzebng wartosé¢ i potwierdzamy klawiszem OK.

Zadanie 2

Prosze wykona¢ liste zawierajgcq dane 7 osob, wpisujgc w kolumnie A nazwiska, w kolumnie B —

imiona, w kolumnie C — lata urodzenia. Po wykonaniu listy prosze zapisac plik pod nazwgq zajecia 1.

Wstawianie wierszy i kolumn R
—
Jesli chcemy wstawi¢ dodatkowa kolumne miedzy kolumnami A i B, za- & Witni
Ga Kopiuj
znaczamy kolumne B (klikajac w jej nagtéwek), prawym klawiszem myszy & Opde wiiejania:

. . . . A
wywotujemy menu kontekstowe i wybieramy polecenie Wstaw (rys. Wkie) spegainic..
obok). wstaw

Usun
Jesli chcemy wstawi¢ dodatkowy wiersz miedzy wierszami 2 i 3, zazna- Wyczysé zawartosé

czamy wiersz 3 (klikajac w jego nagtéwek), prawym klawiszem myszy

wywotujemy menu kontekstowe i wybieramy polecenie Wstaw.

% Formatuj komdrki...
Szerokosd kolumny..,
Ukryj
Qdkryj



Zadanie 3

Prosze dodac do utworzonej listy osob dodatkowqg kolumne przed kolumng A i nazwa¢ jg ,Lp.”,
nastepnie wstawi¢ kolumne miedzy kolumnami B i C i nazwa¢ jq ,,zbedna”. Prosze wstawic¢ dodat-
kowe wiersze miedzy wierszami 2 i 3 oraz 6 i 7 i wpisa¢ w komdrkach w miejscu nazwiska stowo

»Zbedny”.

Usuwanie wierszy i kolumn

Jesli chcemy usungé kolumne lub wiersz, postepujemy podobnie, jak @ ' _' ' 'H Z Autosumowe

L e e . . X | - ﬂ Wypelnij =
przy wstawianiu: wcisnieciem prawego klawisza myszy wywo’fUJemy w | Usun |Format

. & 2 Wyeczysc -
menu kontekstowe, ale tym razem wybieramy polecenie Usun. | S | s kom.. c
Mozemy tez w karcie Narzedzia gtéwne, grupie Komérki, wybrac pole- = Usun wiersze arkusza

. . . . . , . 4t "
cenie Usun, nastepnie — w zaleznoéci od potrzeb — polecenie Usuf wier- — *  Vsun kelumny arkusza

, Usun arkusz
sze arkusza lub Usun kolumny arkusza (rys. obok).

Zadanie 4
Na utworzonej i zmodyfikowanej liscie 0osob prosze usungc¢ kolumne ,zbedna” oraz wiersze ,zbed-

7

ne-.

Numerowanie

Jesli chcemy w kolumnie ,,Lp.” (lub podobnej kolumnie zawierajgcej numery pozy-

cji) ponumerowac kolejno osoby z listy, nie musimy numerdw wpisywacé recznie.

W komodrkach dwdch nastepujgcych po sobie wierszy wpisujemy kolejno (jedna

J

pod drugg) liczby 1 i 2 i zaznaczamy jednoczesnie obie komérki. Kursor zmieni sie

punkt do
wowczas w znak +, a na dole ciemnej ramki pokaze si¢ punkt do przeciagania. | ,ccizgania
Trzymajac wecisniety lewy przycisk myszy przeciggamy kursor w dét kolumny, a gdy

znajdzie sie w odpowiednim miejscu, zwalniamy klawisz myszy.

Zadanie 5

Na utworzonej liscie osob prosze wypetni¢ kolumne ,,Lp.” korzystajqc z opisanej wyzej mozliwosci.



Formatowanie komoérek

Komoérki mozna dowolnie formatowac, czyli zmienia¢ ich wyglad. W tym
celu wybieramy karte Narzedzia gtéwne. Nastepnie z grupy Komérki
opcje Format (rys. obok). W menu wybieramy polecenie Formatuj ko-
morki — zostanie wyswietlone okno Formatowanie komoérek, w ktorym

poszczegdlne opcje podzielone sg na zaktadki.

Ustawienia dla zaktadki ,Liczby”
Mozemy wybrac sposdéb zapisywania liczb w komérkach, sg to np. war-
tosci liczbowe, walutowe, procentowe. Wyboru dokonujemy w zalez-

nosci od naszych potrzeb.

UWAGA!

Opcje te sg rowniez dostepne w karcie Narzedzia gtéwne, grupie Liczba.

Ustawienia dla zaktadki ,,Wyréwnanie” i ,,Czcionka”

PR
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2| Wypetnij =
Sortuj i Znajdi

Format |
T filtruj = zaznac

P Wyeyic -
4 Rozmiar kamdrki
I[ Wysokosc wiersza...
Autodopasowanie wysokosc wierszy
71 Szerokosc kalumny..,
Autodopasowanie szerokosci kolumn
Szerokoic domysing.
Widocznosc
Ukryj i odkry)
Organizuj arkusze
Zmierl nazwe arkusza
Przenies lub kopiuj arkusz...
Kolor karty
Ochrona
&y Chron arkusz..,

il

%y| Zablokuj komdrke

i:*i‘ Formatuj komorki...

A E I
123,00 z4 10% 12,00
12400 z4 110% 13,00
12500 zt 210% 14,00
126,00 z4 310% 15,00
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Liczba

W zaktadce Wyrédwnanie mozemy ustali¢ potozenie informacji zawartych w komérkach. Np. jesli

wybierzemy potozenie Srodek w ustawieniach Poziomo i Pio-

nowo, a nastepnie Orientacje wynoszgcg 45°, uzyskamy efekt

W zaktadce ,,Czcionka” mozemy wybrac rozmiar czcionki, ko-

hig
N & &
f& \@‘@4 &0& @6@ )
¢ & przedstawiony na rysunku obok.
lor, styl itp.
UWAGA!

Opcje te sg rowniez dostepne w karcie Narzedzia gtéwne, grupach Wyrédwnanie i Czcionka.
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Krawedz dalna

Ustawienia dla zaktadki ,,Obramowanie” 17 Kraweds géma
Krawedz |ewa

W zaktadce Obramowanie mozemy wybrac¢ styl linii obramowania, jej

KrawedzZ prawa

kolor i usytuowanie. Brak krawedzi

Wszystkie krawedzie

Krawedzie zewnetrzne

o2 [ B

Gruba krawedz pola

UWAGA!

Podwidjna krawed? dolna

Gruba krawed? dolna

Opcje te sg rowniez dostepne w karcie Narzedzia gtéwne, grupie Czcionka

Krawedz garna i dolna

po rozwinieciu opcji Krawedz dolna (rys. obok).

KrawedzZ gdrna i gruba dolna

Krawedz gdrna i podwdjna dolna

Rysuj obramowania

j Rysuj abramowanie

A Rysuj siatke obramowari

¢2 Wymaz obramowanie

_&  Kolor linii k
Styl linii >

H Wiecej obramowan...

I
(|
i
i

Ustawienia dla zaktadki ,, Wypetnienie” @

W zaktadce Wypetnienie mozemy zabarwi¢ zaznaczony fragment arkusza Kolory motywu

wybranym kolorem. = B EEEEEN

- .III||||||

Opcje te sg réwniez dostepne w karcie Narzedzia gtdwne, grupie Czcionka Kolory standardowe
[ § | EEEERN
po rozwinigciu opcji Kolor wypetnienia (rys. obok). Brak wypelnienia

1) Wiecej kolordw...

Dodawanie i usuwanie Arkuszy
Aby w arkuszu kalkulacyjnym wstawi¢ dodatkowy arkusz, wystar-  Arkuszl - Arkusz2 - Arkusz3
czy klikng¢ w ikone Wstaw arkusz zaznaczong na rysunku obok.

Aby usungc arkusz, nalezy najechaé myszka na zaktadke Arkusza, ktéry

chcemy usungé. Prawym klawiszem myszy wywotujemy menu kontek- @ﬁ >

stowe, a nastepnie wybieramy opcje Usun.

Przenies lub kapiuj...
& Wyswietl kod

=)

&g Chron arkusz...

Analogicznie mozemy dokonaé zmiany nazwy danego arkusza. W tym color kart
Kolar karty 3

celu wykonujemy takie same czynnosci, jak w przypadku usuwania ar- Uk

kusza, lecz w menu wybieramy polecenie Zmien nazwe.

Zaznacz wszystkie arkusze
Arkl—eo e
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Cz. 2. Komentarz do komorki

Arkusz warto zaopatrzy¢ w tzw. komentarze, czyli wyjasnienia lub dodatkowe informacje o zawar-

tosci danej komorki.

Wstawianie komentarza

v" klikamy w komdrke, w ktérej ma sie znajdowac komentarz; _J

v wybieramy karte Recenzja, a w niej grupe Komentarze i polecenie Nowy komentarz — yoneuian

v w wyswietlonym polu tekstowym wpisujemy komen- E F G

tarz (rys. obok); Stednia punkiow , 1 clag:

W wyswietonym polu
tekstowym wpisz swaj
komentarz

v" po wpisaniu komentarza klikamy myszka gdzies poza

polem tekstowym z naszym komentarzem.

UWAGA!
Komentarze mozna rowniez wstawia¢ korzystajgc z menu kontekstowego. Aby to zrobi¢, nalezy
klikng¢ prawym klawiszem myszy w komérke, w ktérej ma by¢ wstawiony komentarz i z menu kon-

tekstowego wybra¢ polecenie Wstaw komentarz.

)

Komorki zawierajgce komentarz, maja w prawym gornym rogu znak

infomujgcy o komentarzu — jest to maty czerwony trojkat.

UWAGA!

Zwykle tekst komentarza zostaje wyswietlony dopiero po najechaniu myszka na komorke
z komentarzem. Jesli jednak chcemy, aby komentarz pozostat widoczny, zaznaczamy komorke,
nastepnie w karcie Recenzja wybieramy polecenie Pokaz/Ukryj komentarz znajdujace sie w grupie

Komentarze.

Edytowanie komentarza B
- s
Aby dokonac¢ zmian we wstawionym komentarzu, zaznaczamy komorke z komentarzem, ktéry ;J
Edytuj
chcemy edytowac. Nastepnie w karcie Recenzja w grupie Komentarze klikamy przycisk Edytuj  komentarz



komentarz. Dokonujemy niezbednych zmian w tresci komentarza i klikamy myszka gdzie$ poza

polem tekstowym, aby zamkng¢ okno komentarza.

UWAGA!
Domyslng czcionkg dla tekstu komentarzy jest czcionka Tahoma o rozmiarze 8 punktéow. Mozna

jednak zmieni¢ format tekstu w komentarzu i ksztatt komentarza, np. z prostokgtnego na owalny.

Aby sformatowac tekst komentarza, zaznaczamy "'_‘Lgﬂelag: ¥ /E
komorke z komentarzem. Nastepnie w karcie —j I{\;_ﬂr:U
Recenzja w grupie Komentarze klikamy przycisk : : =L 53 Kopiuj
Edytuj komentarz. Zaznaczamy tekst komenta- : < & ijqewmﬂama:

rza, a nastepnie klikamy na zaznaczeniu prawym
Zakoncz edycje tekstu

klawiszem myszki i w menu kontekstowym wy- _
Grupowanie k

bieramy polecenie Formatuj komentarz (rys. ob- Kolejnoéf b

ok).

W wyswietlonym oknie dialogowym Formatowa-
Formatuj komentarz...

nie komentarza wprowadzamy wybrane opcje

formatowania i zatwierdzamy je klikajac przycisk

OK.
PO
Aby zmieni¢ ksztatt komentarza, na pasku i _ ; =
Plik Narzedzi Dostosuj pasek narzedz Szybki dostep
narzedzi Szybki dostep (goérny lewy rég okna ™ Nowy
programu) klikamy polecenie Dostosuj pasek A§9 :Jj | Otwdrz

Pisownia Poszukaj Te| | Zapisz

narzedzi Szybki dostep i wybieramy opcje

Sprawdzanie Wiad, e-mail
Wigcej polecen... (rys. obok). PSR Szybkie drukowanie
A Wyswiet! podaglad wydruku i drukuj
. . . B . Klasa : Pisownia
W polu Wybierz polecenia z listy rozwijalne S e——
P y P y ) J matematyka || v | Cofnij
wybieramy opcje Wszystkie polecenia (rys. 'hlg_IIk_Eﬂlski 7| ‘Wykonai porouie
istoria
nizej). Nastepnie zaznaczamy na licie opcje jezyk angielsk Sortuj rosnaco

Sortuj malejaco

Suma punktoy Otwiarz ostatnio uzywany plik

< Wigcej polecen... )

FPokaZ ponizej WstazKi

Edytuj ksztatt, klikamy przycisk Dodaj i za-

twierdzamy przyciskiem OK.

L0 00 = O ) e el e =

il =y
B =



Opcje programu Excel

E%ﬂ Dostosowywanie paska narzedzi Szybki dostep

Wybierz polecenia i

Po

pularne palecenia

(~

Po

Paolece

pularne polecenia

[I&-3

?]%]

Ogolne
Formuty
Sprawdzanie
Zapisywanie
Jezyk

Zaawansowane

Dostosowywanie Wstazki

Pasek narzedzi Szybki dostep |
Dodatki

Centrum zaufania

@ Dostosowywanie paska narzedzi Szybki dostep

‘Wybierz polecenia z(i}

| Wszystkie polecenia

wMESES &

&

Dowolny obrot
Drukowanie

Drukuj linie siatki

Drukuj liste

Drukuj nagtowki
Duplikujace sie wartosdi...
Duzy operator
Dwukropek

Edytowanie

Edytuj dane i lokalizacje wykresu przebi...
Edytuj dane pojedynczego wykresu prze...

Edytuj dane wykresu przebiegu w czasie
Edytuj fonetycznie

Edytuj kod programu

Edytuj komentarz

Edytuj ksztakt

[

Edytuj kwerende...

Edytuj lokalizacje | dane grupy...
Edytuj tacza

Edytuj tacza do plikaw...

Edytuj punkty

Edytuj style komdrek

Edytuj w 2-W

Edytuj Zrodio danych

Efekt obrazu — Cien

I3
»

Sl

ENY AR Rl CTNE

Pokaz pasek narzedzi Szybki dostep ponizej Wstazki

Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep:

| Dla wszystkich dokumentdw (domysinie]

Zapisz

Cofnij

Wykanaj ponownie
Edytuj ksztalt

12 SE

Modyfikuy..

Dostosowania; A

Impaortuj/Eksportuj * |7

| o

I[ Anuluj ]

Gdy wykonamy opisane czynnosci, na pasku narzedzi Szybki dostep pojawi sie przycisk Edytuj

9o @&)-

Zaznaczamy komorke zawierajgcg komentarz, ktérego ksztatt chcemy zmieni¢. Na karcie Recenzja

ksztatt (rys. nizej).

w grupie Komentarze wybieramy polecenie Pokaz/Ukryj komentarz. Klikamy w obramowanie pola

komentarza. Z paska narzedzi Szybki start (gorny lewy rég okna programu) wybieramy przycisk

Edytuj ksztatt i opcje Zmien ksztatt. Nastepnie wybieramy nowy ksztatt dla komentarza.



g 6

p Ty Zmien ksztalt b | Ksztaity podstawowe
= e DOU006 ANOD GO

Tezaurus | Przetfomace I::_\'[:]{}[:][ :] { }

Usuwanie komentarza

Aby usung¢ komentarz, zaznaczamy komarke, w ktérej sie on znajduje. Z karty Recenzja w grupie '['_‘ J

Komentarze wybieramy polecenie Usun (rys. obok). Usun
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Cz. 3. Podstawowe dziatania matematyczne

Do wykonywania obliczen i innych operacji w arkuszu £

\ :
kalkulacyjnym Excel stuzg formuly. Formuty wprowadza sie C D LPasekformutyf———

w oknie na Pasku formuty w gornej czesci ekranu (rys. obok).

Dodawanie

v Jesli chcemy dodaé do siebie liczby zamieszczone w arkuszu jedna pod drugg (lub jedna
obok drugiej), nalezy je zaznaczy¢ (rys. ponizej);

B C ] E
6——1&——1% ! Srednia iu nktdw
3 g 7

v Po zaznaczeniu komdrek nalezy nacisna¢ przycisk Autosumowanie, znajdujacy sie na karcie

Narzedzia gtéwne w grupie Edytowanie;
Z Autosumowanie =

v" Wynik dodawania zostanie wyswietlony automatycznie w komdrce znajdujacej sie po pra-
wej stronie zaznaczonych liczb (jesli dodawane liczby znajdowaty sie w komadrkach obok
siebie) lub w komdrce ponizej ostatniej dodawanej liczby w kolumnie (jesli dodawane liczby

znajdowaty sie w komorkach jedna pod drugg);

1A 1B 1C Suma punégéw\]
3 9 7 19.00)

v Jesli do liczby znajdujacej sie w okreslonej komérce chcemy dodaé liczbe z innej komérki,

wykonujemy nastepujgce czynnosci: zaznaczamy komorke, w ktorej ma by¢é wyswietlony
wynik dodawania, naciskamy na klawiaturze znak réwnosci (=), wskazujemy kursorem
myszy komorke, z ktorej liczba bedzie dodana, wpisujemy na klawiaturze znak dodawania
(+) bez spacji miedzy liczbg a znakiem, wskazujemy kursorem myszy kolejng liczbe do do-
dania i zatwierdzamy klawiszem Enter. Mozemy tez recznie wpisa¢ adresy komarek, ktore

majg by¢ do siebie dodane;
% | =SUMA(D2:D5)

C D
r B | =sUMA(B1+C1) 1B [
9 7
B c 11 10
45 64 12 7
8 4




v Jesli chcemy doda¢ do siebie kilka liczb w kolejnych komdrkach, nalezy klikngé w komorke,
w ktérej ma byé wyswietlony wynik, w oknie na Pasku formuty wpisa¢ formute,
np. =SUMA(D2:D5) i zatwierdzi¢ klawiszem Enter;

v Jedli do liczby z danej komérki chcemy doda¢ dowolng liczbe, nalezy zaznaczyé komorke,
w ktorej ma by¢ wyswietlony wynik, nastepnie wpisa¢ formute sumy, wskaza¢ komorke
z liczbg, wpisa¢ znak dodawania (+) oraz liczbe, ktérg chcemy doda¢, np. =suma(C4+12),

a na koncu zatwierdzi¢ klawiszem Enter.

Zadanie 1

Prosze obliczy¢ liczbe punktow zgodnie ze wzorem:

A B E D E
1 Klasa 1A 18 1C
_ 2 |matematyka 3 7
_ 3 |jezyk polski 4 10
4 |historia 3 1 7
5 |jezyk angielski 12 d 4 _
B .
7 Suma punkiow [ <
g |

Odejmowanie
v Jesli chcemy od liczby z jednej komérki odja¢ liczbe z drugiej komérki, nalezy postepowaé
podobnie, jak w przypadku dodawania, ale tym razem uzywaé znaku odejmowania,
np. =(C8-C12);
v Jedli chcemy od liczby z jednej komérki odjagé dowolng liczbe, nalezy postagpi¢ tak, jak

w przypadku dodawania, ale tym razem uzywac znaku odejmowania, =(C4-12).

Mnozenie
v" Aby pomnozy¢ liczbe znajdujacy sie w okreslonej komdrce przez liczbe z innej komérki, na-
lezy klikngé komédrke, w ktdrej ma sie pojawi¢ wynik, wpisa¢ znak rownosci (=), wskazac
odpowiednig komérke, wpisaé¢ znak mnozenia (*) na klawiaturze, wskaza¢ drugg komorke,
a na koncu wcisng¢ klawisz Enter;
v' Mozna tez wpisa¢ odpowiednig formute w oknie na pasku formuty: =(wspdtrzedne jednej

komérki*wspotrzedne drugiej komorki), np. =(C4*C6);



v" Aby pomnozy¢ liczbe znajdujaca sie w okreslonej komdrce przez dowolng liczbe, nalezy
klikng¢ komorke, w ktérej ma sie pojawi¢ wynik i wykona¢ czynnosci analogiczne do doda-

wania i odejmowania, lecz tym razem uzy¢ znaku mnozenia (*), np. =(C4*12).

Zadanie 2
Prosze utworzyc tabele zgodnie z ponizszym wzorem i wykonac obliczenia wstawiajgc odpowiednie

formuty we wtasciwych komadrkach.

W tym wierszu zastosowano Scalanie komoérek. Aby scali¢ komérki, czyli je potaczy¢, nalezy zaznaczy¢ komaorki,
ktdre majg zostac scalone, nastepnie z karty Narzedzia gtéwne, grupy Wyréwnanie rozwingc polecenie Scal
i wysrodkuj i wybra¢ opcje Scal komérki.

OCENY Z ZADAN SESJI 1 |

® £ 3 s
s So 3
388 %
S 233
o : : : razem | 5s5nica dnJ— 2 %z 3
lp nazwisko i imie zadanie 1| zadanie 2| zadanie 3| zdobytych . s ~ N
. maksimum SN 40
punktow 3. LN %
1|Kowalska Halina 15 24 30 63 B :E, § %- 3
21k owalski Jarostaw 18 24 25 70 b 2 2 § 3
3] Kulik Stawek 20 25 26 71 4 0 52 3
4Milewska Kinga 20 25 23 73 2 3 3 £ 3
- o o o
S)Morawska Maria 20 24 29 73 2 s ~ 5 @
6| Nawak Jan 12 22 27 51 14 R
7| Stasiak Mirka 19 25 28 72 3 g S z
8] Szelag Anna 16 21 29 66 g S' 5 & ‘%
Razem zdobytych punktow z g ﬁ %
Srednia g 5 87
= 2 5 o
ez 8 =
€S5S
maksimum: zadanie 1 20 &2 o = 3
maksimum: zadanie 2 25 - 3 .2
maksimum: zadanie 3 30 N
g

0 <
8%
o 38 =
525

Dzielenie

v Aby podzieli¢ liczbe znajdujacy sie w okreslonej komérce przez liczbe z innej komérki, nale-

zy klikng¢ komorke, w ktorej ma sie pojawi¢ wynik, wpisa¢ znak réwnosci (=), wskaza¢ od-



powiednig komérke, wpisac znak dzielenia (/) na klawiaturze, wskaza¢ drugg komérke, a na
koncu wcisngc klawisz Enter;

v" Mozina tez wpisaé¢ odpowiednig formute w oknie na pasku formut: =(wspdtrzedne jedne;j
komorki/wspétrzedne drugiej komorki), np. =(C4/C6);

v Aby podzieli¢ liczbe znajdujacy sie w okreslonej komdrce przez dowolng liczbe, nalezy klik-
ng¢ komoadrke, w ktérej ma sie pojawi¢ wynik i wykonaé¢ czynnosci analogiczne do mnozenia

stosujgc tym razem znak dzielenia, np. =(C4/12).

taczenie dziatan

Zaprezentowane wczesniej sposoby wykonywania dziatan na dwéch komdrkach mozna zastoso-

wac do wiekszej liczby komarek, np. =suma(A7+C2+G8).

Obliczanie $redniej

Formuty mozna ze sobg taczy¢. Aby np. obliczy¢ srednig punktow zdobytych przez ucznidow na
sprawdzianie, nalezy dodac¢ do siebie wyniki (punkty zdobyte przez wszystkie osoby), a nastepnie
podzieli¢ przez liczbe o0sdb piszgcych sprawdzian. Formuta bedzie wygladata nastepujgco:
=suma(wspotrzedne komorki z pierwszg wartoscig:wspotrzedne komoérki z ostatnig warto-
$cig)/suma wartosci, np. =suma(B3:F3)/4. Sktadowe formuty nalezy wpisa¢ recznie, ale komorki
mozna wskaza¢ myszka.

Aby obliczy¢ srednig wartos¢ liczb znajdujgcych sie w wierszu obok siebie (lub w kolumnie jedna
pod drugg), nalezy zaznaczy¢ komorke, w ktérej ma by¢ wyswietlony wynik (komorke ponizej lub
po prawej stronie ciggu liczb, dla ktérych chcemy obliczy¢ srednig). Nastepnie w karcie Narzedzia
gléowne w grupie Edytowanie klikamy strzatke obok przycisku Autosumowanie % i z listy

rozwijalnej wybieramy polecenie Srednia, a nastepnie naciskamy klawisz Enter.

Zadanie 3

Prosze obliczy¢ sredniq liczbe punktow zgodnie ze wzorem z tabeli:

A B & Rl B | F | & |
Klasa 1A 1B 1C Srednia punktow
matematyka
iezyk polski ohlicz
historia

jezyk angielski

T O e [ R =

Suma punktow




Kopiowanie formuty

Jesli ta sama formuta ma by¢ wykorzystana w innym miejscu (np. w sgsiadujacych wierszach lub
kolumnach), nalezy zaznaczyé komédrke z wpisang formuta. Wéwczas na dole ramki pojawi sie
punkt — gdy najedziemy na niego kursorem myszy, kursor zmieni sie w znak plus (+). Trzymajac
wecisniety lewy przycisk myszy przeciggamy kursor w dét kolumny lub bok wiersza, a gdy znajdzie
sie w odpowiednim miejscu, zwalniamy przycisk. Formutfa zostanie skopiowana, tzn. na liczbach

znajdujgcych sie w komorkach obok zostanie wykonane to samo dziatanie matematyczne.

Sortowanie danych

Moze sie zdarzy¢, ze dane, ktdre posiadamy, trzeba uporzagdkowaé. Np. mamy liste nazwisk utozo-
nych w przypadkowej kolejnosci, a obok kazdego nazwiska znajduja sie dodatkowe informacje do-
tyczace danej osoby. Aby uporzadkowaé nazwiska w kolejnosci alfabetycznej, korzystamy
z polecenia Sortuj i filtruj.
v' Zaznaczamy wszystkie pola wchodzace w skfad prezentowanych danych (réwniez te
dodatkowe);
v Na karcie Narzedzia gtéwne, w grupie Edytowanie wybieramy polecenie Sortu;j i filtruj;

v" Wybieramy z listy sposéb sortowania: od A do Z lub od Z do A.

¥ Autosumowanie * “ﬁ' i
72r | &3

El Wypetnij = ;
o = 1Sortuji| Znajdzi
< Wyozysc - [fitkruj = |zaznacz =
‘El SortujodAdo Z
%l sortujodZdoa

0 |47 sortowanie niestandardowe..,

= Filtruj
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Cz. 4. Wykresy statystyczne

Aby uatrakcyjni¢ lub bardziej obrazowo przedstawié¢ dane liczbowe z poszczegdlnych kolumn
i wierszy arkusza kalkulacyjnego, mozna je zaprezentowac w postaci wykreséw. W programie MS
Excel 2010 nie ma juz znanego ze starszych wersji kreatora wykreséw. Zamiast niego pojawita sie

karta Wstawianie i grupa narzedzi o nazwie Wykresy.

Wprowadzanie wykresow

v" Aby utworzy¢ wykres, najpierw zaznaczamy dane z arkusza, ktére ma obejmowacd wykres;

A | _ _ E
1 |Klasa 1A i || Srednia punktiw
2 |matematyka
3 ljezyk polski
; :
&

historia

iezvk angielski

5
I |Suma punktdw

v Przechodzimy do karty Wstawianie i w grupie narzedzi Wykres wybieramy rodzaj wykresu

(kolumnowy, stupkowy itd.).

Wstawianie Uktad strony Formuby Dane Recenzja W
El= __9 Ksztatty - ﬁ M Liniowy = |y Warstwowy =
Ealle | -—P‘J SmartArt ﬁ &8 Kotowy = |_ Punktowy =
Ihiekt Kolumnowy o
dipart Bt Zrzut ekranu - - & Slupkowy - IIJ Inne wykresy =

hustracje Whykresy

v" Domyslnie wykres zostanie wstawiony jako obiekt w arkuszu, na ktérym pracujemy. Aby
umiesci¢ wykres w osobnym arkuszu, nalezy zmieni¢ jego lokalizacje. W tym celu klikamy
w wykres, aby go zaznaczy¢ (uaktywnic);

v Po zaznaczeniu wykresu na wstgzce pojawi sie dodatkowa karta Narzedzia wykreséw za-

wierajgca 3 zaktadki: Projektowanie, Uktad, Formatowanie;

O TG OL D WY BT ESERY

Projektowanie | Ulkctad Formatowanie

v" Wybieramy zaktadke Projektowanie, a w grupie Lokalizacja - polecenie Przenie$ wykres;



| e
Przenies

wykres
Lakalizacja

Zostanie wyswietlone okno Przenoszenie wykresu (rys. ponizej), w ktérym zaznaczamy opcje No-
wy arkusz. Znajduje sie przy niej pole z sugerowang nazwg Wykres 1 - nazwe te mozemy zastgpic

SWO0j3 hazwa.

Przenoszenie wykresu

Wivhierz migjsce, w kkdrym choesz umiescic wevkres:

i S
. \JJTJ’JJ @Eﬂsz: |'-.-'u'§.fkresl )
e

: M () Chigkt w: |.ﬁ.rku521 v |

| ok ][ anuli ]

Mozemy tez przenie$¢ wykres z jednego arkusza do drugiego. W tym celu w oknie Przenoszenie
wykresu zaznaczamy opcje Obiekt w:, rozwijamy znajdujgcg sie przy niej liste i wybieramy nazwe

arkusza, w ktédrym chcemy umiesci¢ swoj wykres.

Przenoszenie wyknesu

Wivhierz migjsce, w kkdrym choesz umiescic wevkres:

n_l{J’JJ () Mowy arkusz: | Wykres] |

Arkuszl

M ikt v Arkusz1 F >

Arkisz3 / i
‘ T — _

UWAGA!
Program MS Excel automatycznie nadaje wykresowi domysing nazwe Wykres 1, Wykres 2, itp.,
w zaleznosci od tego, ktory jest to wykres w danym arkuszu. Mozemy zmieni¢ nazwe wykresu.

W tym celu zaznaczamy wykres, wybieramy karte Narzedzia wykresdw, a w niej zaktadke Uktad.



Nastepnie w grupie Wiasciwosci klikamy pole tekstowe Nazwa wykresu (rys. nizej), wprowadzamy

nazwe i zatwierdzamy klawiszem Enter.

Mazwa wykresu:

Wikres 2

Wias ciwosdl

Kazdy element wykresu mozna dowolnie modyfikowac. Stuzg do tego narzedzia dostepne po za-
znaczeniu wykresu w karcie Narzedzia wykresow. Korzystanie z poszczegdlnych opcji ufatwia

,pomoc” wyswietlana przy najechaniu na ikony narzedzi.

Zadanie 1

Prosze wykonac¢ wykres obrazujgcy wyniki punktowe klas z poszczegdlnych przedmiotow, ktore

zostaty przedstawione w tabeli w poprzednich zadaniach.

A E C D

1 |Klasa 1A 1B 1C
2 |matematyka 3 7
_ 3 |jezyk polski 4 1 10
4 |historia 3 7
5 |jezyk angielski 12 4

]
7 [Suma punktow |
8 |

Wazne!

W formie wykresu mogg by¢ przedstawione dane, ktdre nie muszg znajdowac sie w bezposrednim

sgsiedztwie. Zaznaczajac je nalezy uzywaé wecisnietego klawisza Ctrl na klawiaturze.
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Cz. 5. Funkcja JEZELI

NAWASATORZ

W BBLOTEKACH

Funkcja logiczna ,jezeli” jest wykorzystywana wtedy, gdy chcemy otrzymac wynik dziatania w for-

mie zapisu liczcbowego lub stownego przy spetnieniu $cisle okreslonych warunkdéw, np. uczen zali-

czyt test, bo uzyskat odpowiednig liczbe punktéw, co jest z zatozenia PRAWDA. Sposéb wykorzy-

stania funkcji:

v zaznaczamy komodrke, w ktérej ma byé wyswietlony wynik i klikamy przycisk Wstaw

funkcje, dostepny w karcie Formuty; S

v’ zostanie wyswietlone okno dialogowe Wstawianie funkcji, w ktérym z listy rozwijalnej wy-

bieramy kategorie funkcji, czyli w tym przypadku kategorie Logiczne;

Wstawianie funkcji

Wstawianie funkcji

Wyszukaj Funkcje:

Whisz krétki opis kego, co cheesz zrobié, a nastepnie kliknij
przvcisk, Preejdz

Przejdz

Lub wybierz kategorie: | Logiczne

Oskaknio ugywane
Wezysthie

Finansowe

Data i godzina
Matematyczne
Skatystyczne
‘Wyszukivania i adresu
Bazy danvch

Wbierz Funkcje:

=

FALSZ()

papipm ppy ey g

Ziwraca warkosg Ingicznllnéynierskje

Pomoc dotyczgca bei Funkcii [

Whyszukaj Funkeje:

Whisz kratki opis teqo, co cheesz zrobié, a nastepnie kliknij
prayeisk Praejdz

Przejdz

Lub wbierz kateqgorie: L-:u:liu:zne w |

Wiyhierz Funkcje:

[ —

LUE

MIE
CRAZ
PRAWDA

JEZELI{test_logiczny;wartosc_jezeli_prawda;wartosc_jezeli_falsz)
Sprawdza, czy warunek jest spetniony, | zwraca jedng warkoss, jesli PRAWDA, a
drugg wattosc, jesl FALSZE,

Ok

Pomoc dotyczgca bej funkcii [ l[ Anuluj l

v po wybraniu kategorii w polu Wybierz funkcje wybieramy funkcje Jezeli i zatwierdzamy

przyciskiem OK. Zostanie otwarte okno dialogowe Argumenty funkciji.

JEFELI

1 Test_logiczny |

Warkosd_jezeli_prawda |

J wiartost jezeli Fatsz |

Wwnik Farmty =

Pomoc dotvezaca bei Funkcii

Sprawdza, czy warunek jest spetniony, | zwraca jedng wartoss, jesl PRAWDS, a drugag wartosd, jesl FALSZ,

Test_logiczny - dowalna warkosE [ub wyrazenie, kbdre mozna oszacowad jaka warkasc

PRAWDA albo FALSZ,

o] Anuluj

N




Test_logiczny to warunek, jaki moze by¢ spetniony lub nie, czyli dowolna wartos¢ lub wyrazenie,
ktdre mozna ocenic jako prawdziwe lub fatszywe. Wypetniajgc pole Test_logiczny uzywamy jedne-
go z ponizszych operatoréw poréwnania:

< (mniejsze niz)

> (wieksze niz)

= (réwne)

<= (mniejsze niz lub rowne)

>= (wieksze niz lub réwne)

Np. warunkiem jest, ze zawarto$¢ komorki E2 jest mniejsza niz lub réwna 8, wprowadzamy wiec
w polu Test_logiczny wyrazenie E2<=8. Nastepnie w polu Wartos¢_jezeli_prawda wskazujemy, co
ma sie sta¢ w przypadku spetnienia ustalonego warunku, czyli gdy wartos¢ w komérce E2 bedzie
mniejsza lub rowna 8. Jesli chcemy, by zostat wtedy wyswietlony np. tekst ,,Zaliczone”, wpisujemy
w polu Wartos$é_jezeli_prawda ten tekst w cudzystowie. Nastepnie ustalamy, co ma zostaé wy-
Swietlone, jesli warunek nie zostanie spetniony, np. tekst ,Niezaliczone”. Tekst ten wpisujemy wiec

w polu Wartos¢_jezeli_fatsz i zatwierdzamy przyciskiem OK.

a a5

JEZELI
Test_logiczny |Ez<=8 E = PRAWDA
Wartost_jezeli_prawda |"Zaliczone" | = "ZFaliczone"
Warkosd_jezeli_fatsz |"Miezaliczone” | = "Miezaliczone"
= "Zaliczone"

Sprawdza, czy warunek jesk spetniony, i 2wraca jedng wartose, jedi PRAWDA, a drugy wartoses, jesl FALSE,

WartosE_jezeli_Falsz - wartosf 2wracana, gdy test_logiczny ma warkasd FALSZ, W pravpadku
pominiecia 2wracana jest wartosd FALSE,

Wevnik Formuty = Zaliczone

Pomo: dobyczaca kef Funkiii [ OK l[ Anuluj ]

Efekt zastosowania funkcji przedstawiony jest na rysunku ponizej (kolumna Wynik).

Klasa 1A 1B 1C Srednia punktow | Wynik
matematyka 3 10 7 6,67 §Zaliczone
jezyk polski 4 11 10 8,33 Miezaliczone
historia 3 12 7 7,33 aliczone
jezyk angielski 12 9 4 8,33 Miezaliczone




Uwaga!
Po zastosowaniu funkcji Jezeli w jednej komdrce mozemy jg skopiowaé do komédrek znajdujgcych

sie pod nia.

Zadanie 1
Prosze wykonac tabele zgodnie z ponizszym wzorem. Nastepnie na podstawie dostepnych informa-
¢ji (w tabeli i danych pod tabelg) prosze dokonac¢ niezbednych obliczeri za pomocq odpowiednich
formut i funkcji programu Excel:
v' dla kazdej osoby prosze policzy¢ tqczng liczbe zdobytych punktéw za testy i obstuge syste-
mu,
v prosze zastosowa¢ funkcje jezeli dla ustalenia, kto zdobedzie zaliczenie, a kto bedzie miat
poprawke,
v prosze wstawi¢ wykres kolumnowy (jako nowy arkusz), ktéry bedzie przedstawiat tylko
fgczne zdobycze punktowe wszystkich osob,
v’ prosze uporzqgdkowaé nazwiska z listy w kolejnosci alfabetycznej,

v’ prosze zapisac plik w swoim folderze pod nazwq funkcja zadanie.

A B C D E F (&
zdohyte
zdobyte | zdohyte | punkty wa.rune!(
F i b punkty | punkty za zallczn‘fnla
Ip | nazwisko i imie za test z | za test z | obstuge razem zd.uh!rme.ﬁll
Worda Excela | systemu i
1 Windows punitow
2 1||Kowalski Jan 10 13 19
3 2|Nowak Adam 13 20 34
4 3|Kowal Ewa 17 23 25
5 4|Burak Ewa 12 12 15
B 5|Budzik Adam 18 28 28
& 6 |Kukla Stanistaw 20 19 24
g ¥|Michalak Zofia 16 30 29
9 8|Wrona Krystyna 15 7 22
0]
a1
12 Punktacja
AE za test z Worda max 20 pkt
14 | za test z Excela max 30 pkt
s za test z wiindowsa max 40 pkt
Maksymalna ilogé punktéw do
1B | zdobycia 90 pkt
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Arkusz kalkulacyjny MS Excel 2010 — podstawy NAWASATOR

W BBLIOTEKACH

Cz. 6. Formatowanie warunkowe - podstawy

Formatowanie warunkowe pozwala wyrdzni¢ wybrane dane w arkuszu, co moze utatwic ich analize.
Aby skorzystac z tej funkcji, wykonujemy nastepujgce czynnosci:
v’ zaznaczamy dane, ktére majg by¢ sformatowane warunkowo;
v na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Style klikamy w strzatke obok przycisku Formatowanie wa-

runkowe, wybieramy polecenie Skale koloréw, a nastepnie skale dwukolorowg (rys. nizej).

- 3 THe O | E Autosu
F l H'[ e i
b i E Wypetn
;Format FarmatUJ Style Wstaw Usun Format = B
;_mgg_ry_n_bako tabele v komorki~ ¥ A bt <2 Wyays
| = Kamarki
= = B - y B
__g Reguly wyrozniania komorek
= l-( =

Reguly pierwszych/ostatnich *

Paski danych

=| Skale kolorow ¥

=

i=-| Zestawy ikon

o ] [l

[E] Mowareguta..

_'i) Werys€ reguly
oo ; i Wiecej regut...
_ﬂ Zarzadzaj requtami...

Uwagal!

Gdy zatrzymamy kursor myszki na poszczegdlnych

przyktadach Skali kolorow, zostanie wyswietlona in-
-| Skala kolorow czerwony-biaty

formacja dotyczaca wskazanej skali. Dzieki niej mo- T2 H ozl wybiletienis dwu. fub

. L, ; . e tréjkolorowego gradientu w zakresie
zemy sprawdzié¢, ktéra skala jest skalg dwukolorows. | Meeeireant, odpowiada wartosd w komarce,

W skali dwukolorowej kolor na gérze reprezentuje wyzsze wartosci, a kolor na dole — nizsze wartosci.
Natomiast w skali tréjkolorowej kolor na gérze odpowiada wysokim warto$ciom, kolor srodkowy — sred-
nim wartosciom, a kolor na dole — niskim wartosciom.

Przyktad zastosowania formatowania warunkowego (skali koloréw) mozna zobaczyé na ponizszym rysun-

ku.

Klasa 1A 1B 1C_ | Srednia punktow |
matematyka 3 10 7 6,67
jezyk polski 4 11 10
historia 3 12 7
jezyk angielski 12 9 4




Program oferuje réwniez mozliwo$¢ formatowania warun-

kowego z wykorzystaniem zestawu ikon. Aby skorzystac z tej

funkcji programu, nalezy wykona¢ nastepujgce czynnosci:

v’ zaznaczamy dane, ktére majg by¢ sformatowane wa-

runkowo.

v na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Style klikamy

w strzatke obok przycisku Formatowanie warunko-

we, wybieramy polecenie Zestaw ikon, a nastepnie

skale dwukolorowa.

Uwaga!

| ﬂl Reguly wyrdiniania komdrek »
=]

= Skale kolordw

Zestawy ikon

[H MNowa reguta...
& wyeysrequy
Za

a

&

rzadzaj regutami...

] | | T =] — o E Autosumowanie = Arg

Eéj o B i &) wypeini - Zi
|Formatow,| Formatuj Style Wstaw Usun Format Sortu
warunk, - '4aka tabele = komarki - 2

- & Wyaysc - filtru,

Komdrki Edy

anie

Reguly pierwszych/ostatnich »

K = M
g Kierunek
to 9 2= 8
Ao 2ANY
R Aud A=Y
+ A
Ksztatty
@0@ oo
LS @Ccoee
® @
Wskazniki
00 < 1 X
L
Klasyfikacje
< U all il all aall
.OOGO aill sl ol |III

Wiecej regut...

Gdy zatrzymamy kursor myszki na poszczegdlnych przyktadach Zestawdw ikon, zostanie wyswietlona

informacja dotyczaca wskazanego zestawu ikon.

Przyktad zastosowania formatowania warunkowego (zestawy ikon) mozna zobaczy¢ na ponizszym rysun-

ku.
Klasa 1A 1B 1C Srednia punktow
matematyka 3 10 T4 6,67
jezyk polski 4 11 10 |4 8,33
historia 3 12 7= 7.33
jezyk angielski 12 9 44 8,33

Mozna tez wykona¢ formatowanie warunkowe dla dowolnie wybranych komérek, tak aby wyrdznic te,

ktore zawierajg wartosci powyzej ustalonego zakresu. Aby to zrobi¢, wykonujemy nastepujgce czynnosci:

v’ zaznaczamy dane, ktére majg by¢ sformatowane warunkowo;

v na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Style klikamy strzatke obok przycisku Formatowanie warun-

kowe, a nastepnie opcje Reguty wyrdzniania komorek;

v" mozemy wybraé m.in. regute: Wieksze niz..., Mniejsze niz..., Miedzy...



R

Formatow,| Formatuj Style
warunk. = |jako tabele * komarki =

1 Lf‘gj. Reguly wyrdzniania komorek

—.lﬂ Reguiy pierwszych/ostatnich

Paski danych

Ej Skale kolordw

Zestawy ikon

[

Howa reguta...

i

Whrczyi € reguly

Zarzgdzaj regutami...

&

Z Autosumowani
E Wypetnij =
2 Wyezysé ~

Wstaw  Usun Format

v -

i Wieksze niL..

e

| i] Mniejsze nii..

Miedzy...

Rowne...

Tekst zawierajacy...

Data wystepujaca...

Duplikujace sie wartosci..,

v gdy wybierzemy odpowiednig regute, np. Wie

w naszym przypadku Wieksze niz (rys. ponizej).

Wieksze niz

Wiecej regut...

ksze niz... zostanie wyswietlone okno dialogowe —

Formatuj komdrki, ktérych wartosc jest WIEKSZA NIZ:

B8

przy uiydu |Jasnoczerwone wypelnienie z demnoczerwonym tekstem | w |

[ ]

ok || Anulg

77 o

v" w polu Formatuj komérki, ktérych wartosé jes

tos¢ (w naszym przyktadzie bedzie to liczba 8);

t WIEKSZA NIZ: wpisujemy ustalong przez nas war-

v' Z listy rozwijalnej mozemy wybrac sposdb wyswietlania wskazanej wartosci lub wprowadzi¢ for-

matowanie niestandardowe (rys. nizej);

Wieksze niz

Formatuj komérki, ktérych wartosc jest WIEKSZA NIZ:

przy uzydu

Jasnoczerwone wypeinienie z cemnoczerwonym teksterr(lxj

Jasnoczerwone wypehnienie z demnoczerwonym tekstem

Zate wypenienie z cemnozdttym tekstem

v’ zatwierdzamy ustawienia przyciskiem OK.

Jasnoczerwaone wypenienie
Czerwony tekst

Czerwone obramowanie
Format niestandardowy. ..




Przyktad zastosowania formatowania warunkowego (wartos¢ wieksza niz 8) mozna zobaczy¢ na poniz-

szym rysunku.

Klasa 1A 1B 1C i :
matematyka 3 10 1 6.67
jezyk polski 4 11 10 8,33
historia 3 12 1 7.33
jezyk angielski 12 g 4 8.33

Aby usungé wstawione formatowanie warunkowe, nalezy zaznaczy¢ sformatowane warunkowo komoér-
ki, nastepnie na karcie Narzedzia gtowne w grupie Style klikng¢ strzatke obok przycisku Formatowanie

warunkowe, wybrac polecenie Wyczys¢ reguty i Wyczysc reguty z zaznaczonych komérek (rys. nizej).

B : el — Cm EEER X Autosumowanie * Ag
B & 5 =

| E Wypetnij =
|Formatow.| Farmatuj Style Wstaw Usun Format L Sort
|warunk. = |jako tabelg ~ komorki~ | - - - A Wyaysc filtre
I _E_rn-:um Edytowanie
.—_I-'=‘_>| Reguly wyrdiniania komdrek » |
4 | M M 8] P
ol Reguly pierwszych/ostatnich »
E Paski danych L
—=| Skale kolorow 3
Zestawy ikon L
= MNowa reguta..
I 5 Wyczyié reguly ’I Wczys € reguly z zaznaczonych komdrek

| i8] Zarzadzaj regutami., B R N L L]



