EXCEL: Tworzenie arkuszy kalkulacyjnych.
Wypehianie i kopiowanie pol. Wprowadzanie daty.

CZESC I: WPROWADZENIE

Program EXCEL jest profesjonalnym narzedziem $rodowiska WINDOWS, ktéry umozliwia:
- tworzenie arkuszy kalkulacyjnych
- porzadkowanie danych umieszczonych w arkuszu
- graficzng prezentacj¢ wynikow
- wykorzystanie bogatego zestawu funkcji standardowych
- rozwigzywanie probleméw rachunkowych i decyzyjnych

Uruchomienie:

e odnalez¢ w $srodowisku WINDOWS grupe Microsoft Office i rozwinac ja na pelny ekran
e rozwing¢ ikon¢ Microsoft Excel na pelny ekran

Uwaga: EXCEL wspotpracuje ze wszystkimi elementami grupy Microsoft Office

Po uaktywnieniu na ekranie pojawia si¢ obraz, ktérego podstawowe elementy to:
- pasek z napisem: Microsoft Excel - Nazwa dokumentu (z rozszerzeniem .xls)
- pasek Menu, uaktywniany za pomocg myszki;
- standardowy pasek narze¢dzi;
- pasek narzedzi do formatowania;
- pole odwotania; - pasek wzoru; - pole arkusza

STRUKTURA POLA ARKUSZA KolumnaD

A B C D/ Komérka D2
1 A1 B1 C1 D1 /

2] A2 B2 C2 D2

Komorki arkusza wypetniamy przez wprowadzenie z klawiatury:
- znakow tekstowych; - wartosci liczbowych; - daty; - dzialan.
W tym celu nalezy:
- podswietli¢ wybrang komorke (albo blok komoérek) za pomoca myszki;
- z paska Menu wybra¢ hasta Format/Komdrki/Liczby, a nastepnie wybra¢ zadane hasto z
grupy Kategoria oraz Wzorce formatéow. Wybor potwierdzi¢ ,,przyciskiem” OK;
- wpisa¢ dane do wskazanej komorki (tres¢ pojawi sie w pasku wzoru) 1 wcisngé Enter.
Jezeli nie ma jakichkolwiek szczegdlnych wymagan odno$nie wprowadzania danych, zalecany
jest wybdr z grupy Kategoria hasta Wszystkie, zas z grupy Wzorce formatow -
hasta Standardowy. Przy wprowadzaniu daty z grupy Kategoria wybra¢ hasto: Daty , za$ z
grupy Wzorce formatow - sposob jej wprowadzania.
W arkuszu kalkulacyjnym dzialania sg instrukcjami podstawienia (tzw. wzory)
wykonywanymi na komorkach. Tre$s¢ wzoru wprowadzana jest w pasku wzoru. Uaktywnienie
wzoru: wcisnigcie Enter ponapisaniu jego tresci.
Przyktady:
1. Podswietlenie komorki C1(w polu odwotania pojawi si¢ C1) i wpisanie w pasku wzoru:
=A1+2,3 (w EXCEL-u zamiast kropki dziesi¢tnej piszemy przecinek ! )
spowoduje wpisanie w komodrce C1 zawarto$ci komorki A1 powickszonej 0 2.3




2. Podswietlenie komorki D1 (w polu odwotania pojawi si¢ D1) 1 wpisanie w pasku wzoru:
=A1+B1+C1
spowoduje wpisanie w komorce D1 sumy zawartosci komorek Al, B1 1 Cl
Kopiowanie wzoru do kolejnych pozycji arkusza
Przyktad: Wzo6r zdefiniowany dla komoérki D1 skopiowa¢ do komorek od D2 do D3. W tym
celu nalezy:
1. Podswietli¢ komorke D1 (w pasku wzoru pojawi si¢ tres¢ wzoru) 1 skopiowac jej zawartos¢
do schowka
2. Podswietli¢ blok komoérek od D2 do D3
3. Wklei¢ zawarto$¢ schowka (tj. tre§¢ wzoru) do komorek pod$wietlonego bloku
W rezultacie, w komoérkach od D2 do D3 pojawig si¢ wartosci liczbowe uzyskane w wyniku
zastosowania skopiowanego wzoru dla danych znajdujacych si¢ w odpowiednich wierszach (od
2 do 3) kolumn A, B, C.

CZESC II. ZADANIE DO WYKONANIA

W pewnym przedsigbiorstwie dokonano wyprzedazy znajdujacych si¢ w nim $rodkow
trwalych. Dane dotyczace tych srodkow zestawiono w tabeli.

B C D E F G H
1| NAZWA Data Cena Data Cena |Wskaznik| Roczne Zysk
2 zakupu zakupu |sprzedazy|sprzedazy| wzrostu | zuzycie
3 (PLN) (PLN) cen (PLN)
4| Srodek 1 | 90-05-20 1000 95-12-20 2000 2,7 20%
5| Srodek 2 | 90-04-17 1500 96-01-15 3000 3,2 18%
6| Srodek 3 | 91-06-08 3000| 96-03-08 4500 2,5 25%
7| Srodek 4 | 92-07-21 2000( 96-01-21 3500 2 20%
8| Srodek 5 | 93-05-13 2500 95-12-30 7000 2,5 14%
9| Srodek 6 | 92-07-14 1500 95-08-18 4000 2,6 20%

10 Sredni zysk:
11 taczny zysk:

Korzystajac z programu EXCEL:

- utworzy¢ arkusz kalkulacyjny wedlug podanego wzoru oraz wprowadzi¢ dane dotyczace

srodkow trwatych;

Uwaga: w komorkach, do ktorych wprowadzamy date, nalezy ustawi¢ wiasciwy format

- w komorce H4 wstawi¢ wzor:

=E4-C4*F4*(1-LICZBA.CA£K((D4-B4)/365)*G4)
ktory oblicza zysk ze sprzedazy srodka 1

- w celu wyznaczenia zysku ze sprzedazy pozostatych $rodkow, wzor z komorki H4

skopiowa¢ do komorek od HS

do H9

- w komoérce HI0 wstawi¢ wzor =SREDNIA(H4:H9) , ktéry oblicza $redni zysk ze

sprzedazy srodkow trwatych

- w komorce H11 wstawi¢ wzor =SUMA(H4:H9) , ktory oblicza taczny zysk ze sprzedazy

srodkow trwatych




