1. Tworzenie nowego pliku Excel
e Polecenie: Stwdrz nowy plik w Excelu o nazwie lata.xlsx.
¢ Instrukcja:
1. Otwdrz Excel.
2. Kliknij Plik -> Nowy -> Pusty skoroszyt.

3. Zapisz plik jako lata.xlsx.

2. Zapisz plik pod nowa nazwa
e Polecenie: Zapisz plik lata.xlsx jako sprzedaz.xlsx.
o Instrukcja:
1. Kliknij Plik -> Zapisz jako.
2. Wybierz lokalizacje do zapisania pliku.

3. Zmien nazwe pliku na sprzedaz.xlsx i kliknij Zapisz.

3. Zawijanie tekstu w komérce
e Polecenie: W komérce G3 wtgcz zawijanie tekstu.
e Instrukcja:
1. Zaznacz komoérke G3.

2. Na karcie Narzedzia gtéwne w sekcji Wyréwnanie kliknij Zawijanie tekstu.

4. Kopiowanie formatu

e Polecenie: Skopiuj formatowanie z komodrki B3 do zakresu C3:F3 (wypetnienie niebieskie,
biaty tekst).

e Instrukcja:
1. Zaznacz komoérke B3.

2. Kliknij na przycisk Kopiuj format (ikona pedzla) w sekcji Schowek na karcie Narzedzia
gtéwne.

3. Zaznacz komérki C3:F3 i kliknij, aby skopiowaé formatowanie.

5. Wprowadzanie wartosci do komadrek

e Polecenie: Wpisz wartos$¢ 748500 do komorki B7.



e Instrukcja:
1. Kliknij w komorke B7.

2. Wpisz 748500 i nacisnij Enter.

6. Edycja zawartosci komaérki
e Polecenie: Zmien warto$¢ w komérce B8 z 75000 na 77000.
¢ Instrukcja:
1. Kliknij w komodrke B8.

2. Zmien wartos¢ na 77000 i nacisnij Enter.

7. Uzycie funkcji Suma()
e Polecenie: W komérce B14 uzyj funkcji =SUMA(B7:B12) lub =B7+B8+B9+B10+B11+B12.
e Instrukcja:
1. Kliknij w komodrke B14.

2. Wpisz formute =SUMA(B7:B12) i nacisnij Enter.

8. Kopiowanie formuty
e Polecenie: Skopiuj formute z komérki B14 do zakresu C14:E14.
e Instrukcja:
1. Skopiuj komérke B14 (Ctrl + C).

2. Zaznacz zakres C14:E14 i wklej formute (Ctrl + V).

9. Adresowanie bezwzgledne
e Polecenie: W komdrce F7 wpisz formute =E7/SES14 i przekaz jg do komorek F8:F12.
e Instrukcja:
1. W komorce F7 wpisz formute =E7/SES14 i naci$nij Enter.

2. Skopiuj formute z F7 do zakresu F8:F12.

10. Formatowanie liczb w komaérkach
e Polecenie: W komdrkach F7:F12 pokaz dane jako procentowe bez miejsc dziesietnych.

e Instrukcja:



1. Zaznacz zakres F7:F12.

2. Na karcie Narzedzia gtéwne kliknij ikone Procent w sekcji Liczba, a nastepnie
zmniejsz liczbe miejsc dziesietnych do 0.

11. Obliczanie réznic pomiedzy komérkami
e Polecenie: W komérce B16 wpisz formute =B4-B14 i przekaz jg do komdrek C16:E16.
e Instrukcja:
1. W komorce B16 wpisz formute =B4-B14 i nacisnij Enter.

2. Skopiuj formute z B16 do zakresu C16:E16.

12. Formatowanie liczb jako waluta
¢ Polecenie: Formatowanie komdrek B4:E16 jako walute (€) bez miejsc dziesietnych.
o Instrukcja:
1. Zaznacz zakres B4:E16.

2. Na karcie Narzedzia gtéwne kliknij ikone Waluta w sekcji Liczba, a nastepnie ustaw 0
miejsc dziesietnych.

13. Uzycie funkcji Jezeli()
e Polecenie: W komdrce G4 wpisz formute =JEZELI(E4>F4;"tak";"nie").
e Instrukcja:

1. W komodrce G4 wpisz formute =JEZELI(E4>F4;"tak";"nie") i naciénij Enter.

14. Formatowanie obramowania komérek
e Polecenie: W komérkach B16:E16 ustaw dolng krawedz obramowania jako linie podwdjna.
e Instrukcja:
1. Zaznacz zakres B16:E16.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy, wybierz Formatuj komaérki, przejdz do zaktadki
Obramowanie i wybierz linie Podwdjng na dole.

15. Sumowanie komoarek
e Polecenie: W komdrce B11 wpisz formute =B4+B5 lub =B5+B4 (nie uzywaj funkcji SUMA).

e Instrukcja:



1. W komdrce B11 wpisz formute =B4+B5 i nacisnij Enter.

2. Skopiuj formute do zakresu C11:E11.

16. Sumowanie komoarek
e Polecenie: W komoérce G4 wyswietl tekst E5 (komdrka z wiasciwym sposobem sumowania).
e Instrukcja:

1. W komoérce G4 wpisz formute =E5 i nacisnij Enter.

17. Tworzenie wykresu kolumnowego
e Polecenie: Utworz wykres kolumnowy skumulowany na podstawie danych z komérek A3:D7.
o Instrukcja:
1. Zaznacz zakres A3:D7.

2. Kliknij na karte Wstawianie -> Wykresy -> Wykres kolumnowy skumulowany.

18. Usuwanie wierszy

e Polecenie: Usun wiersz 11, upewniajac sie, ze nie zawiera on danych (komérka A1l nie
zawiera tekstu "Wykres").

e Instrukcja:
1. Kliknij prawym przyciskiem na numer wiersza 11.

2. Wybierz Usun.

19. Zmiana rozmiaru wykresu
e Polecenie: Powieksz wykres, aby dane byly czytelne.
e Instrukcja:
1. Klik

nij wykres. 2. Przeciaggnij uchwyty w rogach wykresu, aby go powiekszyc.

20. Edycja tytutu wykresu
e Polecenie: Zmien tytut wykresu na "ldima Sp. z 0.0. Wydatki".
e Instrukcja:

1. Kliknij tytut wykresu.



2. Wpisz nowy tytut "Idima Sp. z 0.0. Wydatki".

21. Zmiana koloréw kolumn wykresu
e Polecenie: Zmien kolor wypetnienia kolumny Wynagrodzenia na zielony.
e Instrukcja:
1. Kliknij wykres.
2. Zaznacz kolumny reprezentujgce Wynagrodzenia.
3. Kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz Formatuj serie danych.

4. Wybierz kolor wypetnienia zielony.

22. Tworzenie listy danych
e Polecenie: Utworz liste danych i wiacz filtrowanie.
e Instrukcja:
1. Zaznacz zakres A5:D29.
2. Na karcie Dane kliknij Filtr.

3. Zaznacz opcje Moje dane majq nagtowki.

23. Zmiana potozenia arkuszy
e Polecenie: Przenies arkusz 2017 po arkuszu 2016.
e Instrukcja:
1. Kliknij i przytrzymaj karte 2017.

2. Przeciggnij jg na pozycje za arkuszem 2016.

24. Blokowanie wierszy i kolumn
e Polecenie: Zablokuj wiersze 1 do 5 przed przewijaniem.
e Instrukcja:
1. Kliknij komdrke A6.

2. Na karcie Widok kliknij Zablokuj okienka -> Zablokuj wiersze u géry.

25. Sortowanie danych

e Polecenie: Posortuj dane w zakresie A5:D29 wedtug kolumny Dziat w porzadku A-Z.



e Instrukcja:
1. Zaznacz zakres A5:D29.
2. Na karcie Dane kliknij Sortu;j.

3. Wybierz Dziat i sortuj od A do Z.



