|EXPOSE

Kurs MOS

Excel Associate

MO-200

Materiaty szkoleniowe

Wersja demonstracyjna




EKPOSE

Konspekt kursu Microsoft Office Specialist: Excel Associate

1. Zarzgdzanie arkuszami i skoroszytem

Interfejs programu

Budowa i zasady pracy z arkuszem

Ustawiaonie wysokosci wierszy i szerokosci kolumn

Dostosowywanie paska narzedzi Szybki dostep (Quick Access Toolbar)
Zapisywanie skoroszytu jako alternatywny typ pliku

Inspekcja skoroszytu (Document Inspector)

2. Zarzqdzanie donymi w komaorkach i zakresach

Wklejanie specjalne

Wprowadzanie i edycja danych w komorkach
Nazwy i adresy komdorek i zakresdw

Zaznaczanie, kopiowanie, wypetnianie komaorek i zakresow
Wstawianie i usuwanie hipertqczy

Wypetnianie serig danych

Dopasowanie szerokosci i wysokosci kolumn i wierszy
Wstawianie/usuwanie komaorek, kolumn i wierszy
Formatowanie czcionek i liczb

Obramowanie i cieniowanie komorek

Scalanie komorek

Malarz formatow (Format Painter)

3. Formuty i funkcje

Budowa formut i operatory

Adresowanie wzgledne i bezwzgledne

Pokazywanie formut

Funkcje matematyczne (SUM, SUMIF, SUMIFS)

Funkcje statystyczne (COUNT, COUNTA, COUNTBLANK, AVERAGE, MAX, MIN, COUNTIF,
COUNTIFS, AVERAGEIF, AVERAGEIFS)

Funkcje logiczne (IFS, AND, OR)

Funkcje tekstowe (RIGHT, LEFT, MID, LEN, LOWER, UPPER, PROPER, CONCAT, TEXTJOIN,
SEARCH, TRIM, FIND)

4. Importowanie danych i praca na tabelach

Importowanie danych: z plikow tekstowych, z plikéw CSV
Narzedzie tabela (Table)
Konfigurowanie stylédw tabeli

Przeksztatcanie tabeli na zakres
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5. Sortowanie i filtrowanie danych

Sortowanie danych w tabeli
Filtrowanie danych w tabeli
Tworzenie tabeli z zakresu

Wiersz sumy (Total Row)

6. Formatowanie warunkowe (Conditional Formatting)

Uzywanie wbudowanych regut formatowania warunkowego

Usuwanie regut formatowania warunkowego

7. Praca z wykresami

Tworzenie wykresow

Modyfikowanie i formatowanie wykresu
Przetgczanie wierszy/kolumn

Style, uktady, kolory wykresu

Tekst alternatywny

Wykresy przebiegu w czasie (Sparklines)

Wykresy kombinowane (Combo charts)

8. Prezentacja danych i drukowanie skoroszytu

Dodawanie stopki i nagtowka
Blokowanie okienek (Freeze Panes)
Widoki skoroszytu

Ustawianie obszaru wydruku

Karta Uktad strony (Page Layout) i Widok (View)

@. Przyktadowe zadania egzaminacyjne

Egzamin |

Egzamin lI
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EKPOSE

1 Zarzqdzanie arkuszami i skoroszytem

Interfejs programu

Przycisk Karty

= Book1 - Excel

Insert Page Layout Formulas Data Review  View Developer Help Inquire Q Tell me what you want to do

& Cut Calibri v v AN | == &- b, Wrap Text General v -

¥ Copy - C d'
. ) R - A - = = = €= 3= = - = . o €0 .00 onamom
¥ Format Painter o0 — o — EE Merge & Center e 0 Formatting

wl

Clipboard Font = Alignment = MNumber ]

F24 - S Pasek formuty
| A B / D E F G H J K L M

1 fx — Wstaw Funkcje Sekcje
2
3
4 Kolumna
5| Wiersz
6
Objasnienie

Karty (Tabs) — To zaktadki zawierajgce roznego rodzaju narzedzia. Kazda z kart dotyczy innych
zagadnien zwigzanych z pracg w Excelu.

Sekcje/Grupy (Groups) — Kazda z kart zawiera kilka sekcji. Dzieki sekcjom narzedzia na kartach sg
pogrupowane wg kategorii.

Pasek formuty (Formula Bar) — Pole, w ktérym mozna wprowadzi¢ tekst bgdz funkcje. Jest
wygodniejszy do wprowadzania i odczytywania danych niz komdérka, poniewaz wida¢ w nim o
wiele wiecej znakow.

Kolumny (Columns) — pionowy uktad komdérek w Excelu, pogrupowany alfabetycznie zaczynajge
od A. Liczba kolumn w najnowszych wersjach programu Excel wynosi 16 384.

Wiersze (Rows) - poziomy uktad komoérek w Excelu, pogrupowany liczbowo zaczynajge od 1. Liczba
wierszy w najnowszych wersjach programu Excel wynosi 1048 576.

Wstaw Funkcje (fx) (Insert Function) — narzedzie wyboru funkcji Excela z listy. Po otwarciu mamy
dostep do wszystkich funkcji. Gdy klikniemy na komarke, w ktérej jest juz funkcja i wybierzemy fx,
wyswietli nam sie interfejs dotyczgcy wprowadzonej funkcji. Jej objasnienie a takze wprowadzone

argumenty.

Przycisk szybkiego zapisu (Save button) — po kliknieciu otworzy opcje ,Zapisz jako” w celu wyboru
miejsca i formatu do zapisania jesli plik wczesniej nie byt zapisany. Jesli byt zapisany to program
nadpisze zmiany.

4 Microsoft Office Specialist: Excel Associate

Ujawnianie niniejszego dokumentu stronom trzecim bez zgody Expose sp. z 0.0. jest zabronione



Przykiadowe zadanie nr 1

A B C D E F
N EXPOSE waw
2
el LP. Kwartat Miesiac Przychod Wydatki Zysk
411 styczen 201 000,00 zf | 74 000,00zt | 127 000,00 zi
5 2 | | luty 180 000,00zt | 81000,00zi | 99 000,00z
6 3 | marzec 158 000,00zt | 81 000,00zt | 77 000,00 zi
74 kwiecien 188 000,00zt | 70000,00 zt | 118 000,00 zt
g | 5| I} maj 191 000,00 zf | 80 000,00zt | 111 000,00 zi
9 T czerwiec 163 000,00zt | 74000,00zt| 89 000,00 zt
10| 7 lipiec 244 000,00 zf | 66 000,00zt | 178 000,00 zi
11 E il} sierpien 274 000,00 zf | 74 000,00 zt | 200 000,00 zi
12| 9 wrzesien 216000,00zf | 72 000,00zt | 144 000,00 zi
12| 10 pazdziernik 198 000,00 zf | 70 000,00 zt | 128 000,00 zi
14 [ 11| v listopad 195 000,00 zf | 77 000,00 zt | 118 000,00 zi
15| 12 | grudzien 242 000,00 zf | 80000,00 zt | 162 000,00 zi
16
17
A C D

1 Powrot

2 |Sprzedai

3 |Ksigzki 47 000 62 000 42 000

4 | Oprogramowanie 62 000 77 000 74 000

5 |CD-romy 92 000 41 000 42 000

Il SPRZEDAZ RAZEM 201 000 180 000 158 000

7 |Koszty

8 |Reklama 10 000 12 000 15 000

9 | Dzierzawa 132 000 15 000 12 000

10 |Materiaty 14 000 14 000 12 000

11 |Wynagrodzenia 12 000 12 000 14 000

12 |Transport 10 000 13 000 13 000

12 Media 15 000 15 000 15 000

IS KOSZTY RAZEM 74 000 81 000 21 000

15

16

17

18

19

Podsumowanie | kwartal Il kwartat Il kwartat IV kwartat
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Wykonanie:

Na podstawie dostarczonego pliku Wstep, wykonagj ponizsze czynnosci, aby uzyska¢ efekt
koncowy jak na powyzszym zrzucie ekranu.
1. W zakresie A4:A15 wstaw dwanascie kolejnych liczb rozpoczynajge od 1.
2. W komorkach B4:B15 wpisz liczby rzymskie (I, 1l 1ll, IV) oznaczajgee numery kwartatow i scal
(merge) odpowiednie komorki:
—  komodrka B4 — wprowadz | i scal zakres B4:B6,
—  komorka B7 — wprowad? Il i scal zakres B7:B10,
— analogicznie komaorki B10 i B13.
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3. Wstaw pustg kolumne przed kolumne C.

4. Do komorki C3 wpisz tytut: Miesigce.

5. W komorkach C4:C15 — wprowad? petne nazwy miesiecy.

6. Odkryj (unhide) kolumne E.

7. Zwieksz szerokose kolumn C, D i E, tak, aby byto wida¢ zawarte w nich liczby oraz cate nazwy
miesiecy.

8. Dla komorek D6, D9, D12 i D15 wykonaj odnosniki (link) do komorek Dé znajdujgcych sie
odpowiednio w arkuszach: Arkusz1, Arkusz2, Arkusz3 i Arkusz4.

9. Do komorki F3 wpisz tytut: Zyski.

10. W komorkach F4:F15 stworz formuty obliczajgce zyski (przychod - wydatki).

1. Rozszerz kolumne F, tak aby poprawnie wyswietlata zyski.

12.  Ustaw wysoko$¢ wiersza (row height) 1 na wartos$¢ 35, wiersza 2 i 3 na 27 pikseli oraz szerokosé
kolumny (column width) A na 35 pikseli.

13. Scal i wysrodkuj (Merge & Center) komorki ALF1i wyczys¢ komorke G1.

14, Wstaw obraz (insert picture) logo.png w lewej czesci scalonej komaorki.

15. Zmien rozmiar obrazu tak, aby jego wysokos$¢ wynosita 1,2cm, szerokos$¢ powinna wynikac z
Proporcji.

16, Ustaw dla obrazu hipertgeze {link), tak aby klikniecie otwierato strone www.expose.pl.

17. Zmien nazwy arkuszy:
— Arkusz 1na | kwartat,
—  Arkusz 2 na Il kwartat,
— Anadlogicznie arkusz 3i 4.

18. Utwdérz hipertgeza (Link) dla komérek zawierajgeych numery kwartatéw:
—  Kwartat | = hipertgcze do komaorki Al arkusza | kwartat,
—  Kwartat Il = hipertgcze do komarki Al arkusza Il kwartat,
— Anadlogicznie komarki z 11T V.

19, Zmien kolory kart arkuszy:
— | kwartatill kwartat kolor Green, Accent 6, Darker — 50%,
— Nl kwartati IV kwartat kolor Purple.

20. Dla komorek C4:C15 ustaw wyréwnanie poziome: Align Left z wcieciem 1 (Increase Indent).

21. Dla pozostatych komorek w zakresie A3:F15 ustaw wysrodkowanie w pionie i poziomie (Middle
& Center alignment).

22. Dla komorek A3:F15 ustaw obramowanie All Borders.

23. Dla nagtéwkow tabeli z wiersza 3 ustaw kolor wypetnienia Black, Text 2 i kolor czcionki White,
Background 1.

24, Wykorzystujgc Format Painter przenie$ formatowanie z komorek Al:D14 w arkuszu | kwartat,
na A1:D14 w arkuszach II, 11 IV kwartat.

25. W komorkach Al arkuszy | kwartat, Il kwartat, Il kwartat, IV kwartat wprowadz stowo Powrdt
i utworz hipertgceza (links) odnoszgce sie do arkusza Podsumowanie:
— | kwartat do komérki C4,
— Il kwartat do komorki C7,
— Il kwartat do komaorki C10,
— IV kwartat do komaorki C13.
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EKPOSE

2 Zarzqdzanie danymi w komérkach i zakresach

Wklejanie specjalne i transpozycja (Paste Special & Transpose)

Paste Special

Paste
@l
O Formulas
O Values
O Formats
O Comments
O Validation
Operation
@ Nane
O add
O Subtract

|:| Skip blanks

Paste Link

O All using Source theme

O All except borders

O Column widths

O Formulas and number formats
O Values and number formats

All merging canditional formats

O Multiply
O Divide

D Transpose

Opcja wklejania specjalnego dostepna jest po skopiowaniu
danych, w menu kontekstowym komdorki, do ktére] bedg
wklejane dane. Uzywajgc wklejania specjalnego mamy
mozliwos¢ zdecydowania, ktora czesc ze skopiowanego
zakresu ma by¢ wklejana, np. mozna wklei¢ tylko wartosci,
same formaty lub komentarze. Podczas wklejania wartosci
liczbowych, dodatkowo mozemy wykona¢ operacje
matematyczne, np. majgc w komarce liczbe 5, wklejamy do
niej inng liczbe wybierajgc operacije Multiply — wynikiem jest
iloczyn obu liczb. Ciekawa opcjg jest tez mozliwose
transpozycji, czyli zmiany kierunku wklejania skopiowanych
danych, np. dane skopiowane z komorek jednej kolumny
wklejamy do kolejnych komorek w wierszu.

Nazwy zdefiniowane (Defined Names)

Nazwy zdefiniowane to przyjazne nazwy nadawane pojedynczym komaorkom lub zakresom, ew.
obiektom (istnieje tez mozZliwos¢ przypisywania funkcji do nazw). Od o -
momentu zdefiniowania nazwy mozemy jej uzywac w formutach, w SRR ISR

zastepstwie standardowych adreséw (cho¢ te oczywiscie tez mogqg by¢ o ¥ |lcan
uzywane). ,,BE Bo-| B I U-|&K
- ¢ | H-|a-A-
Nazwe zdefiniowang najtatwiej utworzy¢ przez Name Box: e feat
1. zaznaczamy interesujgcy nas zakres, dar“\lea’nion : 5 ) -
1. wpisujemy nazwe w Name Box (nazwy nie moge zawierad spacii é -
i znakow specjalnych) i zatwierdzamy ENTEREM. ; ‘ ;
Utworzong nazwe mozna wpisac¢ do formuty podczas jej tworzenia . -
- wyswietli sie ona na liscie podpowiedzi po wpisaniu jej pierwszych 1 [=sum(dane)
liter. 2
3
Zarzgdzanie zdefiniowanymi juz nazwaomi odbywa sie tylko przez L
karte Formulas. Po wybraniu przycisku Name Manager mamy
mozliwos¢ zmiany nazw, zamiany zakresdw, zamiany olbszarow fary) Define Name ~

obowigzywania nazw oraz ich kasowania.

Qf,'\- Use in Formula ~
MName

Manager 5 Create from Selection

Defined Mames
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£ APOSE

Formaty liczbowe (Number Format)

Dane liczbowe znajdujgce sie komoérkach mozna formatowac. Formatowanie zmienia jedynie
wyglad liczby, nie zmienia nigdy wartosci liczby. Rzeczywistg wartos¢ wyswietla

pasek formuty, pod warunkiem, ze komorka nie zawiera formuty. Formatowanie — General ™
mozna zmieni¢ na karcie Home, na liscie rozwijonej w sekcji Number. W Excelu & -% » % %
mozemy uzy¢ nastepujgceych formatow liczbowych: Number B

—  General —format domysiny, zazwyczaj wyswietla liczbe doktadnie tak jok zostata ona
wpisana,

—  Number - format do wys$wietlania liczb, umozliwia uzycie separatora tysiecy, okreslenie
statej widocznej, liczby miejsc po przecinku oraz sposobu wyswietlania liczb ujemnych,

— Currency - format do wyswietlania kwot pienieznych, umozliwia takie same opcje jak
format liczbowy, dodatkowo pozwala wybrac symbol waluty,

— Accounting — podobnie jok walutowy, umozliwia wyswietlanie liczb z symbolem walut,
uzycie separatora tysiecy, okreslenie widocznych miejsc po przecinku, jednak liczby w tym
formacie sg zawsze wyrébwnane do prawej strony komorki, zawsze w ten sam sposoéb
pokazujqg liczby ujemne oraz wyswietlajq zero w formie poziomej kreski,

- Short/Long Date — format umozliwia wyswietlanie liczb, jako daty; kazda data to liczba
kolejna liczona od 1. stycznia 1900 roku,

— Time - format do wyswietlania liczb jako wartosci czasu; jedna godzina w tym formacie
to 1/24 doby; warto pamigtac, ze formaty dat i czasu wzajemnie sie uzupetiajg,

— Percentage - format wyswietla liczbe z komorki pomnozong przez 100 z symbolem %
(procent), umozliwia okredlnie wyswietlanych miejsc po przecinku,

—  Fraction — umozliwia wyswietlanie czeéci utamkowej liczby jako utamek zwyktego zgodnie
z wybranym typem utamka,

— Scientific — format wyswietla liczby w notacji wyktadniczej, umozliwia okreslenie ilosci
miejsc po przecinku, np. 12345 z jednym miejscem po przecinku to 1,2E+04, co czytamy joko
1,2 razy 10 do potegi 4",

—  Text — liczba w tym formacie zawsze bedzie traktowana joko tekst i wyswietlana
doktadnie tak, jak zostata wpisana.

—  Special - specjalnie zdefiniowane formaty do wyswietlania nietypowych liczb, jok np. NIP
lub PESEL

—  Custom - umozliwia tworzenie wtasnych formatéow za pomocg specjalnego kodu.

Inspektor dokumentéw (Document Inspector)

Opcja inspekcji dokumentow, czy w przypadku Excela inspekcji skoroszytu to narzedzie pakietu
Office dostepne w programach takich jak PowerPoint, Visio, Word czy Excel, ktére pozwala szylbko
znalez¢ i usung¢ ukryte dane i informacije osobiste poprzez przeprowadzanie inspekcji. Narzedzie
przeszukuje plik w poszukiwaniu metadanych oraz elementéw, komentarzy czy ukrytych
wierszy/kolumn/arkuszy, a pozniej wyswietla informacje ile zostato znalezionych danych i pozwala
je szybko usungd.

Warto uzywac inspektora dokumentow, w sytuacji gdy musimy udostepni¢ nasz skoroszyt mailem
czy wrzuci¢ go na strone i chcemy mie¢ pewnosc, ze w skoroszycie/arkuszu nie zostaty zadne
komentarze czy ukryte wiersze/kolumny z waznymi danymi firmowymi czy roboczymi notatkami.
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EKPOSE

InspektorO SkorOSZth = Open f Control what types of changes people can make to this workbook.
. . Protect

mozna uruchomic Workbaok -

klikajgc ~ w  przycisk Info

Inspect Doument, ktory
L . . S .

znajduje sie na karcie e Inspect Workbook

FI > | f > Ch k f Before publishing this file, be aware that it contains:

e nio eckror Save As Clheck for Document properties, author's name and absolute path
ssues -

Issues. Otworzy nam sie

okno z mozliwoscig E\" Inspect Document
e

¥ Check the workbook for hidden properties

Wyboru Jqu zawartosc Print or personal information.
inspektor ma wyszukad. D Check Accessibility

. Elas @ Check the workbook for content that people
Mozliwe do with disabilities might find difficult to read.
sprawdzenia  poprzez Export Check Compatibility
inSpeije Sq tokie B Check for features not supported by earlier

versions of Excel.

- T weE wsT Tesre man can winan rrc winrkhnnl ic viswad an tha \Wak

zawartosci jok:

— Komentarze i adnotacje odreczne

- Wiasciwoséci dokumentu i dane osobowe (metadane)
— Model danych

— Dodatki zawartosci

— Dodatki i okienka zadan

— Tabele i wykresy przestawne, formuty modutowe, fragmentatory i osie czasu
— Dokumenty osadzone

—  Makra, formularze i kontrolki ActiveX
—  Linki do innych plikdw

— Funkcje danych czasu rzeczywistego
— Ankiety programu Excel

— Zdefiniowane scenariusze

- Aktywne filtry

— Niestandardowe wtasciwosci arkusza
—  Ukryte nazwy

— Pismo odreczne

— Niestandardowe dane XML

—  Nagtowki i stopki

—  Ukryte wiersze i kolumny

—  Ukryte arkusze

— Niewidoczno zawartose
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Przykiadowe zadanie nr 1

1. Przeprowad? prognoze sprzedazy szacujgc coroczny wzrost sprzedazy w wys. 50 000 zt.

2. Wypetnij kolumny z Liczbqg porzgdkowgq i Datami (tylko dni robocze).

3. Przeprowadz inspekcje skoroszytu i znajdz wszystkie dane, ktére nie powinny by¢ udostepnione

osobom trzecim.

4. Zapisz plik joko PDF. Dodaj opcje "Zapisz jako" do paska narzedzi Szybkiego dostepu.

Pétnoc

2018

2019

2020

2021

75 123,00 z

115 713,00 zt

165 713,00 zt

215713,00 z

Potudnie

99 732,00 z

135 536,00 zt

185 536,00 zt

235 536,00

Wschod

92 546,00 zt

100 051,00 zt

150 051,00 zt

200 051,00 zt

Zachod

59 373,00 zt

71684,00 zt

121 684,00 zt

171 684,00 zt

LP. DATA
05.02.2020
06.02.2020
07.02.2020
10.02.2020
11.02.2020
12.02.2020
13.02.2020
14.02.2020
9 17.02.2020
10 18.02.2020
11 19.02.2020
12 20.02.2020
13 21.02.2020
14 24.02.2020
15 25.02.2020
16 26.02.2020
17 27.02.2020
18 28.02.2020
19 02.03.2020
20 03.03.2020

O~k (wW ()=

Notatki wiasne:
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£ KPOSE

Wykonanie:

1. Aby zaprognozowac sprzedaz wiedzgc, ze bedzie ona wzrasta¢ o 50 000 rocznie nalezy uzy¢
narzedzia Fill Series. W tym celu nalezy zaznaczy¢ komaorki z kwotami z roku 2019 oraz puste
komorki w kolumnach z latami 2020 i 2021 i przejs¢ do

narzedzia Fill -> Series. Series ? X
2. W oknie Series wybieramy opcje Series in Rows, poniewaz | seresin Type Date unit
J( T d b d H | d _t ;o @Bows @L_mear Day
wypetniac ane edziemy wzgledem wartosci w o . -
poszczegodlnych wierszach, Type wypetniania ustawiamy O pate Mornth
joko Linear oraz nie zapominamy o wpisaniu Step value O -
rownego 50 000. [ rend
3. W punkcie drugim nalezy wypemi¢ serig kolumne LP. oraz S *te 50000 Sophalis
DATA tylko datami roboczymi. Cancel

Do tego wykorzystamy to samo narzedzie co powyze|. Aby poprawnie wykonad te zadanie
nalezy zaznaczy¢ komorke z pierwszg wpisang liczbg porzgdkowg oraz inne komorki ponizej,
w ktoérych chcemy, aby pojawity sie liczby porzgdkowe. Wchodzimy do narzedzia Fill Series |
zostawiamy domysine ustawienia, czyli Series in Columns, Type Linear, Step value 1.

4. Kolejna rzecz do wykonania to wypetnienie dat tylko datami roboczymi. W tym celu najpierw
wpisujemy date dzisiejszg do komaorki lezgcej na prawo od pierwszej liczby porzgdkowe.

— Date mozna wpisa¢ recznie, w formacie takim jaki widnieje w systemie Windows albo
uzywajqgc skrotu klawiszowego ctrl ; ($rednik).

Nastepnie zaznaczamy komorki tak jak poprzednio, wybieramy narzedzie Fill Series. Gdy
narzedzie wykryje date od razu Type ustawi sie na Date, jedyne co nam pozostato wybrac w
Date unit to opcje Weekday. Po kliknieciu OK otrzymamy pozgdany wynik.

5. Po wykonaniu zadan nalezy przeprowadzic inspekcje skoroszytu w poszukiwaniu np. ukrytych
komentarzy czy arkuszy. Inspekcja skoroszytu znajduje sie w karcie File -> Info.

Po wybraniu przycisku otworzy sie nam Document Inspector. Mozna zostawi¢ w nim wszystkie
checkboxy zaznaczone i przejs¢

a Inspect Workbook dalej klikajgc Inspect. Excel
A Before publishing this file, be aware that it contains: L. .
Checkion Document properties, author's name and absolute path odnajdzie Komentarze, zapisane

Issues -~ . . .
informacje o dokumencie, «

takze ukryte kolumny i arkusze.
6. Naszym celem jest odnalezienie tych danych, a nie klikanie 15
Remove dall, poniewaz jeszcze nie wiemy co konkretnie Excel 1: Y7 S—

A
1 Insert...

odnalazt. Najprosciej jest odnalez¢ ukryty arkusz poprzez 18 B Delete
o L 19
klikniecie PPM (prawym przyciskiem myszy) na arkuszu raport g Rename
i wybranie opcji Unhide..., a pdzniej wybranie arkusza, ktéry g; — Mave or Copy.
. Q= View Code
JeSt Ukryty -1 B Pprotect Sheet..
5 S . . 24 i
. Pojawi sie nam nowy arkusz o nazwie ukryty arkusz. W ktorym 55 [ | TabColor v

nalezy odnalez¢ dane, ktére nie powinny zostaé przekazane ';"75 Hide
osobom trzecim, jesli udostepnimy ten skoroszyt w Internecie 28 LT

. . 29 Select All Sheets
czy wyslemy go mailem. L ——

— Aby szybko odnalez¢ komentarze nalezy na karcie Review wybra¢ opcje Show All
Comments.
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- Aby szybko odnalez¢ ukryte wiersze/kolumny nalezy zaznaczy¢ wszystkie komorki w
arkuszu skrotem klawiszowym ctrl A lub klikajge w trojkgt w lewym gornym rogu arkusza
(na lewo od kolumny A i powyzej wiersza 1). Po zaznaczeniu trzeba PPM klikng¢ na
ktorejkolwiek kolumnie/wierszu i wybrad z listy rozwijanej opcje Unhide.

Ostatnie zadanie polega na wyeksportowaniu naszych danych wpisanych w arkuszu raport
do pliku PDF. W tym celu nalezy zapisa¢ plik joko PDF poprzez File -> Save as, wybrac
lokalizacje docelowq i w okienku Save as wybrac typ pliku PDF (*.pdf). W wyniku otrzymamy
wygenerowany plik PDF na podstawie aktywnego arkusza. Ostatnig czynnoscig jakg musimy
zrobi¢ to dodac skrot do Zapisywania jako PDF do paska narzedzi Quick Access Toolbar. W
tym celu nalezy:

- Na pasku narzedzi (gérma belka okna) ponad Wstgzkg wybraé przycisk, ktory
rozwinie nam opcje dostosowywania paska i na samym dole listy klikng¢e More
Commands...

Zostaniemy przeniesieni do okna Excel Options, w ktérym trzeba przeniesc wybrane przez nas
polecenia na prawg strone, czyli na czes¢ dotyczgeg dostosowywania paska narzedzi Quick
Access Toolbar. Polecenie przez nas poszukiwane znajduje sie na liscie polecen pod nazwg
File Tab -> Save as other format. Gdy polecenie zostato juz odnalezione jedyne co trzeba
zrobi¢ to albo dwukrotnie na nie klikng¢, aby automatycznie przeniosto sie na prawg strone,
albo pomiedzy okienkami wybrac¢ przycisk Add > >.
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Egzamin Il

Projekt nr 1 - Chipsy

Kierownik dziatu poprosit Cie o poprawienie raportu dotyczgcego Chipsow.

1.

2.

oW

W arkuszu Raport, Scal i wys$rodkuj komorki A3:F3 i dodaj tekst "Chipsy".

Uzyj formatowania warunkowego, aby wyrozni¢ 5 nojwyzszych wartosci w kolumnie Cena
(kolor wypetnienia - zielony).

Na podstawie tabeli przestawnej w arkuszu Raport stworz wykres przestawny kotowy 3D.
Przenie$ wykres do nowego arkusza. Arkusz nazwij "Sprzedaz wg producentow”.

Usun hipertgcze z komorki C32 w arkuszu Raport, ale nie kasuj zawartosci komorki.

Ustaw format walutowy w kolumnie Suma (arkusz Raport).

Arkusz Raport

Chipsy Podsumowanie
1D Produktu Producent Opis llosé Cena Suma Etykiety wie Suma z Cena

1102 |Prazynki Bekonowe 10 2,50| 24,99zt American taste 20,09 zt
1102|Prazynki Solone 7 3,00 20,99 z Prazynki 46,84 zt
1102 |Prazynki Smietankowe 10 2,00 19,99z Wujek Sam 31,99 zt
1102|Praiynki Serowe 8 2,50 19,99zt Suma koncowa 98,92 #
1102 |Prazynki Keczupowe 15 3,50| 52,49zt
1102 |Prazynki Zwykle 9 4,65 41,85:
1102 |Prazynki Bekonowe / Smietankg 3 3,80 11,40z
1102|Prazynki Cebulowe 5 3,80| 19,00z
1102 |Prazynki Cebulowe / Serowe 2 4,60 9,20 zt
1102|Prazynki Serowe / Keczupowe 15 3,00 44,99z
1102 |Prazynki Texas Grill 10 3,30| 32,99 |
1102|Prazynki \Warzywne 3 3,30 9,90 zH
1102|Prazynki ‘Warzywne / Serowe 1 3,20 3,20 zt
1102 |Prazynki Zielona cebulka 3 3,70 11,10z
801|American taste Zwykte 5 2,00 10,00z
801|American taste Bekonowe / Smietankg 6 2,00 11,99z
801|American taste Cebulowe 3 1,50 4,50z
801|American taste Cebulowe / Serowe 5 3,20 16,00zt
801|American taste Serowe / Keczupowe 5 3,80 19,00z
801|American taste Texas Grill 4 2,30 9,20 zh
801|American taste 'Warzywne 2 2,70 5,40 z4
801|American taste \Warzywne / Serowe 5 2,60 13,00z
1005|Wujek Sam Texas Grill 3 3,60| 10,80zt
1005|Wujek Sam Bekonowe 3 3,60| 10,80zt
1005|Wujek Sam Solone 7 4,00 27,99 |
1005|Wujek Sam Smietankowe 4 4,00 16,00 2|
1005|Wujek Sam Serowe 8 5,50 43,99 |
1005|Wujek Sam Keczupowe 8 5,30| 42,39 7
1005|Wujek Sam Zwykle 8 G,Ml 47,99 2|

Nowe smaki

Arkusz Sprzedaz wg producentow

Suma

Sprzedat wg producentéw | Raport | Dodatkowe | () .
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Notatki witasne:

Wykonanie

1.

Zaznaczamy komorki od A3 do F3, wybieramy z karty Home narzedzie Merge & Center, do
nowej komorki wpisujemy tekst Chipsy.

2. Zaznaczamy dane w kolumnie Cena. Klikamy na Conditional Formatting z karty Home.
Wybieramy Top/Bottom Rules, nastepnie Top 10 Items i ustawiamy liczbe na 5.

3. Klikamy na tabele przestawng, nastepnie wybieramy na karcie Analyze przycisk PivotChart i
3-D Pie.

4. Klikamy na obszarze wykresu PPM, nastepnie Move Chart, wybieramy nowy arkusz i na koniec
zmieniamy nazwe arkusza na Sprzedaz wg producentow.

5. Klikamy PPM na komdrce C32 i z listy rozwijonej wybieramy Remove Hyperlink.

6. Zaznaczamy kolumne Suma, klikamy PPM na zaznaczonych komoérkach, nastepnie Format
Cells i wybieramy format Currency.
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