EXCEL Cwiczenie 1
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EXCEL
Cwiczenie 1 - proste arkusze kalkulacyjne

Uruchom aplikacje Ms Excel.
Znajdz i wskaz nastepujagce elementy okna programu:

* & & o

* & & o

Wyrdzniong kolorem karte Plik zawierajacg gtéwne menu programu Excel

Przycisk Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep

Pasek tytutu

Wstazke

» Karty ( standardowo jest ich siedem), ktére wchodzg w skfad wstgzki
*  Grupy w poszczegolnych kartach i polecenia w grupach

Pole nazwy

Pole formuty

Komérke aktywna i jej uchwyt

Zaktadki arkuszy

Ocen wielkos$¢ arkusza

¢
¢
¢

Przejdz do ostatniej kolumny za pomocg klawiszy <CTRL>+<—>
Przejdz do ostatniego wiersza za pomocg klawiszy <CTRL>+<{>
Przejdz do pozycji wyjsciowej czyli do komérki o adresie A1 za pomocg klawiszy <CRTL>+<Home>

Zapisz skoroszyt w swoim roboczym katalogu. Nadaj skoroszytowi nazwe Cwiczenie 1. Wykorzystaj do
tego celu: Plik / Zapisz jako...
W tym éwiczeniu nalezy opracowac¢ w jednym zeszycie cztery nastepujgce arkusze :

¢

L4
L4
L4

WPRAWKI

SERIE

STOLOWKA

OCENY STUDENTOW

Aby nada¢ nazwe arkuszowi nalezy klikng¢ prawym klawiszem myszy na zakfadce danego arkusza i wybraé
opcje Zmien nazwe lub klikng¢ na zaktadke podwajnie.

Arkusz WPRAWKI

Teksty

>
>

Do komoérki A1 wprowadz napis: Politechnika Swietokrzyska

Skopiuj zawartos¢ komorki Al ( za pomoca kombinacji klawiszy <Ctrl>+<c> lub Narzedzia

gtéwne/Schowek/Kopiuj i wklej ( <Ctrl>+<v> lub Narzedzia gtéwne/Schowek/Wklej do komdrek A2,

A3 i A4. Skopiowane teksty sformatuj odpowiednio:

. W komorce A2: czcionkg Comic Sans Ms o rozmiarze 14 (karta: Narzedzia gtéwne, grupa:
Czcionka)

. W komoérce A3: wysrodkuj miedzy kolumnami A i G, czcionkg Lucida Handwriting lub
Century Ghotic, rozmiar 16, zastosuj obramowanie: krawedz goérna i podwéjna dolna. Do
scalania i wysrodkowania nalezy zaznaczy¢ wybrane komorki a nastepnie uzy¢ karty : Narzedzia
gltoéwne, grupa: Wyréwnanie, przycisk: Scal i wysrodkuj

. W komorce A4: wybierz polecenie : Zawijaj tekst i wyréwnaj do srodka, ktére znajduje sie na
karcie: Narzedzia gtéwne, grupa: Wyréwnanie . Zastosuj czcionke Bavhaus 93, rozmiar 7 o kolorze
czerwonym i ustaw tto komorki na niebieskie. Tekst otocz ramka.

Liczby

>

Sprawdz jaki znak (kropka czy przecinek) rozdziela czes¢ utamkowg liczby rzeczywistej. Wykorzystaj
fakt, ze w niesformatowanej komoérce napisy sga dosuwane do lewej krawedzi komérki a liczby do
prawej krawedzi komorki.

Wprowadz w komorce A8 dowolng liczbe rzeczywista, np. 3,27. Skopiuj tg liczbe do komérek B8, C8,D8 i
F8 tapigc za uchwyt komorke A8 i przeciggajac jg myszkg w prawo ( kursor ma wowczas ksztatt matego
czarnego krzyzyka), a nastepnie kazdg kopie sformatuj inaczej uzywajgc opcji z karty : Narzedzia
gltoéwne, grupa: Liczba. Mozna wykorzystac przycisk, ktory znajduje sie z prawej strony na pasku nazwy
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grupy, ktérego zadaniem jest wyswietlenie okna dialogowego z petnym zestawem opcji zwigzanych z
dana grupa. Wykorzystaj formaty:

*  Ksiggowy format liczb

e Zapis procentowy

e Zapis naukowy

«  Zapis utamkowy z dwoma cyframi w mianowniku

> W komoérce A10 wpisz biezgca date (<Ctrl>+<;>). Zapamietaj kolejnos¢ i separatory w wyswietlonej

dacie. Date mozna wprowadzacé tylko w tej kolejno$ci a nastepnie formatowaé wg wybranego

formatu.
>  Skopiuj te date do komérek: B10, C10, D10 i E10 i zapisz w réznych formatach jak pokazuje rysunek
ponizej:

A B = D E F G

1 |Politechnika Swistokrzyska
2 Politechnika Swietokrzyska
3 Politechnika Swigtokszyska

Pelitechnila
Swie_!elu:gdu

a
5
6
7
8 3,28 3,28 7t 328%  3,28E+00 3 7/25
g
| 10 2022-10-01 2pai  3pai22 4ma]2022l 1:2?Pw|_|
11

3. Formatowanie komorek i kopiowanie formut
Do kopiowania formut nalezy wykorzysta¢ dane podane w ponizszej tabeli, w ktorej obliczana jest

wartos¢ towaru, gdy znana jest jego cena i ilosc.
Wszystkie wprowadzane dane w komérkach nalezy sformatowac zgodnie ze wzorcem w tabeli, tj:

> W komoérce A15 wprowadz tekst: Kopiowanie formuty

W wierszu 17 nalezy umies$¢ nagtowki kolumn

W obszarze B18:C23 wpisz podane dane i odpowiednio sformatuj

W komorkach: D18, E18 i F18 wpisz te samg formute postaci: =B18*C18

Skopiuj te formuly do wierszy 19:23 korzystajac z:

* W kolumnie D z menu podrecznego( prawy klawisz myszy ) polecenie Kopiuj/Wklej
* W kolumnie E z przeciggania uchwytu komorki E18

* W kolumnie F przez podwdjne klikniecie w uchwyt komorki F18

V V V V

A B 5 D E F

13 |Kopiowanie formuly

14

15 ilosc cena wartosc_1 | wartosc_2 | wartosé_3

16 2 2,40 zt 4,80 zt 4,80 zt 4,80 zt
E 7 7,80 zt 54,60 zt 54,60 zt 54,60 zt

18 12 4,00 zt 48,00 zt 48,00 zt 48,00 zt

19 8 11,67 zt 93,36 zt 93,36 zt 93,36 zt

20 5 23,70zt | 118,50z | 118,50zt | 118,50zt

21 10 45,60 z1 456,00 zt 456,00 zt 456,00 zt

Arkusz SERIE

1. Jak wprowadzi¢ szybko i sprawnie do wszystkich komorek z zakresu B2:B20 i D2:D20 ten sam farcuch
znakoéw, np.:witam?
>  Sposob 1:
e Zaznacz zakres komorek B2:B20
* W komodrce B2 wpisz tekst
»  Zaakceptuj wciskajgc klawisze <Ctrl>+<Enter>
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4.

> Sposob 2
*  Wpisz w komorce D2 stowo: witam

*  Ustaw kursor myszki na uchwycie komérki D2 i przeciggnij w dét do D20

Sprawdz jaki bedzie efekt przeciggania uchwytu komérki, gdy w komoérce aktywnej jest:

Liczba np. 1 - wpisz jg w komodrce E2 i przeciggnij uchwyt komorki w dét do E10

Liczba 1, - wpisz jg w komérce F12 i przeciggnij uchwyt komérki do F20 przy wcisnigtym klawiszu
<Ctrl>. Powtérz w podobny sposéb wypetnianie kolejnymi liczbami zakres komérek F12:312

Napis , np.: luty umieszczony w komoérce A22 i przeciggniety uchwyt komérki w dét do: A34 a nastepnie
w prawo do L22.

Sprawdz tez w podobny sposoéb napisy np.: al, kw.1

Utworz wiasne niestandardowe listy do wypetniania komaérek seriami danych. W tym celu wykorzystaj
kolejno: Plik / Opcje / Zaawansowane / Ogélne / Edytuj listy niestandardowe. Utworz swoja liste

i sprawdz jej dziatanie.

Zapisz skoroszyt

Arkusz STOLOWKA

1
2.

Nadaj trzeciemu arkuszowi w skoroszycie Cwiczenie_1 nazwe STOLOWKA.
Przygotuj w nim zestawienie sprzedazy positkéw w barze doktadnie wg ponizszego wzorca:

A B C D E F G
1 DOCHODY ZE SPRZEDAZY POSIEKOW
2
3 cena sniadania| 12,50 zt
4 obiadu 24,60 zt
5 kolacji 13,80 zt
]
7 _ 1 !ICZb? wyd?nyt?h posdl-co_\_ru' wartosc % sprzedazy sle/dobrze
8 |dzien tygodnia [sniadan |obiadow |kolacji positkdw | tygodniowej
9 poniedziatek 12 26 20
10 \wtorek 25 50 28
11 sroda 20 54 30
12 | czwartek 20 52 42
13 pigtek 23 45 25
14 sobota 25 35 15
15 |niedziela 10 20 12
16 razem
17 |srednio
18
19 | liczba "zfych" dni | |

Uwaga: Wszystkie zacienione komorki majg zawiera¢ formuty, ktore nalezy poprawnie zdefiniowac.

Do komoérek E9, F9 i G9 wprowadz odpowiednie formuty i skopiuj je w dot do wiersza 15.

W kolumnie E przy definiowaniu formuty nalezy uwzgledni¢ state ceny poszczegolnych
positkéw. Przyktadowo w komorce E9 nalezy wpisa¢ formute: =B9*$D$3+C9*$D$4+D9*$D$5

W komorce B16 zdefiniuj sume z zakresu B9:B15 i skopiuj w prawo we wszystkie zacienione pola.

W komoérce F9 nalezy zdefiniowa¢ formute procentowej sprzedazy tygodniowej, ktéra jest réwna
wartosci positkéw w danym dniu/fgczna warto$é positkéw czyli formuta w komdrce F9 ma przepis:
=E9/$ES$16. Liczby w kolumnie F zapisz w formacie procentowym z dwoma miejscami dziesietnymi.

W komoérce B17 zdefiniuj funkcje SREDNIA (karta: Formuty, grupa: Biblioteka funkcji, przycisk
Autosumowanie dla zakresu B9:B15 i skopiuj w prawo we wszystkie zacienione

komorki.

Kolumna G "Zle/dobrze" powinna zawiera¢ formute, ktéra powoduje wpisanie tekstu ,,dobrze"
w przypadku, gdy sprzedaz dzienna przekracza 15% sprzedazy tygodniowej, w przeciwnym wypadku-
,Zle". Wykorzystaj funkcje arkuszowg JEZELI (karta: Formuly, grupa: Biblioteka funkciji, przycisk
Logiczne) o sktadni:

=JEZEL I(test logiczny; warto$é gdy test logiczny daje wynik PRAWDA; warto$é gdy test daje wynik
FALSZ)
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W komérce G9 formuta powinna mie¢ postaé: =JEZELI(F9>15%;" dobrze";" zle") (=IF(F9>15%;" dobrze";" zle"))

+  Obliczenie liczby ,zlych dni* najtatwiej przeprowadzi¢ przy zastosowaniu funkcji LICZ.JEZELI (COUNTIF)
(karta: Formuty, grupa: Biblioteka funkcji, przycisk Wstaw funkcje, kategoria: Statystyczne) o sktadni:

=LICZ.JEZEL|(zakres;kryteria)
W komérce D19 nalezy wpisaé formute: =LICZ.JEZELI(F9:F15;"<=15%") (=COUNTIF(F9:F15;"<=15%"))
lub =LICZ.JEZELI(G9:G15;"Zle") (=COUNTIF(G9:G15;"Zle"))
*  Utworz wykres kolumnowy ilustrujgcy liczbe wszystkich wydanych positkow w poszczegélnych dniach
tygodnia. Uwzglednij zakres komérek A8:D15 (Karta: Wstawianie (Insert), grupa: Wykresy (Charts))

*  Sporzgdz wykres kotowy ilustrujgcy wartosci procentowe z kolumny F. Przyjmij serie danych do wykresu
A9:A15 i F9:F15. Kolumny roztagczne zaznaczamy przy wcisnigtym klawiszu <Ctrl>.

Arkusz OCENY STUDENTOW

1 Wstaw do skoroszytu kolejny czwarty juz arkusz i nadaj mu nazwe OCENY STUDENTOW
2. Przygotuj w nim tabele, ktorej pierwszych kilka wierszy ma wygladac¢ tak jak przedstawiono na rysunku

ponizej.
A B C D E F G
1 'Wyniki grupy LO6
2
: Ip. | mnazwisko i imie indr;rl-cﬁu ocena |wskaZnik ST:SSE::UUEPH ;:;:sur:waa
4 |1 2 3 4 5 5] 7
5 | 1 |Barciak Anna 123456 38
6 2 |Bertelik Adam 123457 58
7 3 |Celej Zbigniew 123458 95
g 4 |Dorecka Ewa 123459 46

*  Kolumna A zawiera liczby porzadkowe od 1 do 11;

*  Kolumna B: nazwisko i imie studenta

*  Kolumna C: numer indeksu

» Kolumna D: $rednig ocene punktowg z ostatniej sesji (skala od 0 do 100)

W komoérce D17 wyznacz $rednig ocene w grupie;

*  Kolumna E: wskaznik wyliczany jako iloraz oceny studenta przez $rednig dla grupy;

*  Kolumna F: wysokos¢ stypendium naukowego, ktore przystuguje tym, ktérych ocena jest nie mniejsza od

Sredniej w grupie i jest rowne: wskaznik*400zt. Formuta powinna mie¢ postac:

=JEZELI(D5>=$D$17;E5*200;0)

* Kolumna G jest oceng stowna:

stabo gdy wskaznik < 0,8
w normie gdy wskaznik €<0,8;1,2 >
dobrze! gdy wskaznik > 1,2

Formuta : =JEZELI(E5<0,8;"stabo"; JEZELI(E5>1,2;"dobrze!";"w normie"))

3. Oblicz:
* W komoérce D19 minimalng ocene studenta
* W komoérce D20 maksymalna ocene
W komoérce D21 liczbe studentow, ktérzy pobierajg stypendium
« W komérce D22 kwote potrzebng na jednorazowg wyptate stypendium dla danej grupy

4.  Zapisz zeszyt
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