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Program kursu Excel Podstawowy

1. Wprowadzenie do programu Microsoft Excel
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Budowa arkusza
Wprowadzanie i edycja danych w arkuszu

Adres komorki

2. Praca z arkuszem

(o]

O
o
O
o

@)

Kopiowanie komorek

Metoda przeciggania

Zaznaczanie komorek, kolumn, wierszy

Dopasowanie szerokosci i wysokosci kolumn i wierszy
Ustawienie elementdw na stronie

Opcje wydruku skoroszytu

3. Formatowanie komorek
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Formatowanie czcionki

Formatowanie liczb (format walutowy, ksiegowy, daty
i czasu)

Obramowanie i cieniowanie komarek

Scalanie komorek

4. Formuty i funkcje
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Podstawowe dziatania matematyczne

Blokowanie komorek — ustawianie adresu
bezwzglednego

Kopiowanie formut

Przeglgd podstawowych funkcji (suma, $rednia, max,
min)

5. Wykresy, jako graficzna interpretacja danych

o

Tworzenie wykreséow

Podstawowe modyfikacje na wykresie (tytut wykresu,
tytuty osi, skala na osi, etykiety danych)
Formatowanie wykresu

6. Sortowanie i filtrowanie danych
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Autofiltr
Sortowanie

7. Praca na wielu arkuszach
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Dodawanie i usuwanie arkuszy

Zmiana nazwy arkuszy

Operacje na danych umieszczonych na réznych
arkusz




Interfejs programu Microsoft Excel

Przycisk szybkiego
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Microsoft Excel - Podstawowy
Objasnienie
Karty — To zaktadki zawierajgce réznego rodzaju narzedzia. Kazda z kart dotyczy innych zagadnien zwigzanych z pracg w Excelu.

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

Pasek formuty — Pole, w ktérym mozna wprowadzi¢ tekst bgdz funkcje. Jest wygodniejszy do wprowadzania i odczytywania danych niz
komorka, poniewaz widac w nim o wiele wiece] znakow.

Kolumna - pionowy uktad komaorek w Excelu, pogrupowany alfabetycznie zaczynajge od A. Liczba kolumn w najnowszych wersjach programu
Excel wynosi 16 384.

Wiersze - poziomy uktad komorek w Excelu, pogrupowany liczbowo zaczynajgc od 1. Liczba wierszy w najnowszych wersjach programu Excel
wynosi 1048 576.

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

Zaznaczona komorka — komaorka w ktorej obecnie pracujemy, wprowadzamy dane.

Przycisk szybkiego zapisu — 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.
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Cwiczenia
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miesigce  dni tygodnia inny tekst liczby Ip. parzyste nieparzyste co5 malejgco
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poniedziatek diugopis
wtorek dtugopis
marze sroda dtugopis
kwiecien czwartek dtugopis

maj
czerwiec
lipiec
sierpien
wrzesien

dtugopis
czwartek dtugopis

pazdziernj

dzien pigtek diugopis

Wszystkie skreslone wartosci nalezy wygenerowac za pomocq dostepnych w Excelu narzedzi!
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Microsoft Excel - Podstawowy

Wykonanie éwiczenia:

1.

Klikamy na komorke A2, zostaje one obramowana czarng ramkg, wpisujemy do niej stowo ,miesigce” i klikamy ENTER, Excel przenosi nas do
komaorki A3, do ktorej wpisujemy ,styczen” i ponownie zatwierdzamy ENTEREM),

Aby otrzymac kolejne nazwy miesiecy klikamy powtdrnie na komaorke A3, wskazujemy kursorem na kwadrat w prawym dolnym rogu tej
komorki, tak, aby kursor, ktéry jest w postaci biatego grubego krzyzyka (stuzy do zaznaczania komérek), zmienit swojg postac na czarny
cienki krzyzyk; klikamy na niego lewym przyciskiem myszy i przeciggamy do dotu trzymajgc caty czas wcisniety przycisk myszy; w etykietce,
ktora pojawia sie obok kursora mamy podglgd na nazwe miesigca, ktéra bedzie znajdowata sie w danym miejscu,

Aby rozszerzy¢ kolumne, tak, aby zmiescity sie w niej cate wyrazy, wskazujemy kursorem na nagtowki kolumn oznaczone wielkimi literami
alfabetu istajemy na prawej krawedzi kolumny, ktéra chcemy rozszerzy¢; kursor zmienia swojg postac na pionowq czarng kreske ze
strzatkami zwréconymi w prawo i lewo; klikamy w tym miejscu lewym przyciskiem myszy i trzymajgc caty czas wcisniety przycisk przeciggamy
krawedz w prawo tak, aby wszystkie wyrazy zmiescity sie jednej kolumnie,

Klikamy na komaorke B2 i wpisujemy ,dni tygodnia”, naciskamy ENTER i wpisujemy ,poniedziatek”, podobnie jak we wczesniejszym przypadku
EXCEL sam wypetni kolumny seriq — postepujemy analogicznie: klikamy powtdrnie na komaorke B3, wskazujemy kursorem na czarny kwadrat
w prawym dolnym rogu tej komaorki, tak, aby kursor zmienit swojg postac¢ na czarny cienki krzyzyk; klikamy na niego lewym przyciskiem myszy
i przeciggamy do dotu trzymajgc caty czas wcisniety przycisk; w chmurce, ktéra pojawia sie ook kursora mamy tym razem podglgd na dzien
tygodnia, ktéry bedzie znajdowat sie w danym miegjscu; rozciggamy kolumny jesli nazwy dni tygodnia wychodzg poza krawedz komorki,

Wpisujemy kolejny nagtowek, a pod nim ,komputer”, przeciggamy komaorki w dot analogicznie jak poprzednio, poniewaz program nie zna
tego stowa jako elementu listy, skopiuje je do kazdej komaorki ponizej; rozciggamy kolumny jesli tekst wychodzi poza krawedz komaorki,

Wpisujemy kolejny nagtowek, zatwierdzamy ENTEREM i wprowadzomy pod spodem liczbe, naciskamy jeszcze raz ENTER; przeciggomy
komaorki w dot: klikamy na komorke z liczbg, wskazujemy kursorem na czarny kwadrat w prawym dolnym rogu komaorki, zmienia on swojg
postac¢ na czarny cienki krzyzyk; klikamy na niego lewym przyciskiem myszy i przeciggamy do dotu trzymajgc caty czas wcisniety przycisk;
w tym przypadku EXCEL rowniez skopiuje do wszystkich przecigganych komorek ta samg wartosce,

Wpisujemy nagtowek ,LP" w komadrce E2, a pod spodem 1i 2, tak jak w przyktadzie; aby EXCEL wypetnit komorki kolejnymi liczbami zaznaczamy
obie komorki z wpisanymi liczbami (kursor ma postac biatego grubego krzyzyka), wskazujemy kursorem na czarny kwadrat w prawym dolnym
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rogu zaznaczonych komorek, tak aby kursor zmienit swojg posta¢ na czarny cienki krzyzyk; klikamy na niego lewym przyciskiem myszy
i przeciggamy do dotu trzymajgc caty czas wcisniety przycisk; w chmurce, ktéra pojawia sie obok kursora mamy podglgd na liczbe, ktéra
bedzie znajdowata sie w danym migjscu, program na podstawie dwoch zaznaczonych komodrek sam oblicza wartose kolejnej,

8. ldentycznie postepujemy w przypadku pozostatych kolumn: wpisujemy nagtowki a nastepnie dwie pierwsze liczby; zaznaczamy po dwie
komorki i przeciggamy w dot,

9. Na koniec formatujemy tekst nagtdowkéw poprzez pogrubienie (zaznaczamy komaoérki nagtébwkow, a nastepnie wybieramy Pogrubienie, z karty

Narzedzia gtéwne w sekcji Czcionka) i wysrodkowanie (karta Narzedzia gtéwne, sekcja Wyrdbwnanie i przycisk Do $rodka w poziomie);
rozszerzamy te kolumny, w ktorych nie miesci sie tekst; oprocz tego wysrodkowujemy 3 pierwsze kolumny (zaznaczamy odpowiednie komorki

a nastepnie klikamy Do $rodka w poziomie na karcie Narzedzia gtéwne, w sekcji Wyrbwnanie); mozemy rownoczesnie wysrodkowad
wszystkie potrzebne komorki zaznaczajgc je z weisnietym klawiszem CTRL.

Notatki wtasne:
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