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Arkusz kalkulacyjny

4.1. Uruchamianie Excel Mobhile

CWICZENIE

m Juk uruchomic Excel Mobile?

Aby uruchomié¢ Excela i utworzy¢ nowy arkusz:
1. Z menu Start wybierz polecenie Office Mobile (rysunek 4.1).

Rysunek 4.1.
Menu Start
i polecenie
Office Mobile

c indows Media
[ Pictures & Videos

()

O ——
= Contacts

2. W oknie Office Mobile dotknij rysikiem ikony Excel Mobile
(rysunek 4.2).
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Rysunek 4.2.
Ikona Excel Mobile =
. , 15 ws
w oknie Office : ¢33_ =
Mobile I Po:s;li’lgmt Word Mobile
3. Po chwili uruchomiony zostanie arkusz (rysunek 4.3).
Rysunek 4.3. _
Okno arkusza a1
A | B | © ] H
1 | il
12 | =
13 | —
14|
|5 |
L6 | |
[7 | -
[N v 1|
Ready  [Sheetl = [[Sum=D -
125/ 1[2[3[4[5]6]7[8[9[0]-[=]«
Tabla[wle[r[t]¥[ufifo[p[[[]
caPla[s[d[f]a[n]i[k[1];]"
shift z[x[c[v [b[n[m].[.[f]+
ctifai] " [\ [4]t <]~

4.2. Pisanie rysikiem

CWICZENIE

m Juk wprowadzac dane do Excel Mobile,
wykorzystujac rysik?

Aby wprowadza¢ dane do Excel Mobile, wykorzystujac rysik:
1. Uruchom arkusz Excel.
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2. Dotknij rysikiem strzalki widocznej obok klawiatury.
3. Wybierz z listy Transcriber (rysunek 4.4).

Rysunek 4.4.

Transcriber

pozwala o a T ——

. ) . R

na pisanie 1 -

bezposrednio 3 5

w komdrce ;
| 6 | |
L7 | _ -
<] | Options... T
SitEh Block Recognizer B
123' 1 |2 * Keyboard | - |=|ﬁ
5 ] e CognizeT p[r[]
caPla]| - HE
shirt] z || Symbel Pad T
Culai] AEE

4. Wpisz rysikiem znaki w komérce, w ktérej maja sie znalezé
(rysunek 4.5).

Rysunek 4.5.

Znaki wpisane

recznie N

¢ T g
12 | _
13 | 7
14 | =
15 |
16 |
1 7 |
1 8 |
19 |
110 | =
Ao w ] T 11|
Erter  [Sheetl w |[Sum=0 -
EFEA | -+ «

- .

5. Oderwij rysik od ekranu.

Po chwili pismo reczne zostanie przekonwertowane. Wynik
konwersji zostanie wy$wietlony na pasku formuty (rysunek 4.6).
7. Aby wpisa¢ dane do komérki (rysunek 4.7), zatwierdz liczby
widoczne na pasku formuty. Dane wpisywane rysikiem nie r6znia
sig od danych wpisywanych z klawiatury.
=
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Rysunek 4.6.
Dane zostaly
wyswietlone | N
1 -
na pasku formuly z
EN 7
= H
-3 |
L
7|
|8 |
9|
10 [«
EH | D]
Enter  [Sheetl » |[Sum=0 -
EWEA ke — + « @

Rysunek 4.7.
Dane zostaly
wpisane

do komorki

il I+
A w T v 11|
Enter  [Sheetl w |[Sum=123 -
EHEA ke~ + e« @

4.3. Szerokos¢ kolumn
— przeciqganie linii

CWICZENIE

Juk dostosowaé szeroko$¢ kolumny
do wpisanych danych?

Aby dostosowac szeroko$¢ kolumny do wpisanych danych:

1. W prawym rogu nagtéwka kolumny, ktérej szerokos¢ chcesz
zwigkszy¢, umiesé rysik (rysunek 4.8).
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Rysunek 4.8.
Po naprowadzeniu B.57 Rata kredytu
rysika na linie A B [ ¢ [ H
dzielaj 1 |Rata kre =
rozdzielajqcq 5 i
kolumny kursor 3 m
przyjmuje ksztalt —;
strzatki z dwoma 6 | |
i 7 =
grotami o 1
Ready  [Sheetl w |[Sum=0 -
23 1]2[3]4[5]6]7[8][9[0]-[=]«
Tabla[wle|r|t[y[u[i]o]p|[]]

2. Przeciagnij rysik na zewnatrz kolumny. Polozenie linii
rozdzielajacej kolumny wyznacza ciemna pionowa kreska.
Przesuwaj ja w prawo dop6ty, dopdki nie bedzie zachodzita
na napis (rysunek 4.9).

Rysunek 4.9.
Linia rozdzielajqca 11.29 Rata kredytu
kolumny w trakcie A Te [ © [ [
. . 1 |Rata kredihyg, =
przeciqgania 5 i
13 | m
4|
13|
L I
L7 d
W] ol
Ready  [Sheetl - [[Sum=0 -
23(1]2[3[4]s]6[7[8[9]0]- =]«
Tabla[w[e[r[t[y[ul[i[o]p|[]]

3. Oderwij rysik od ekranu. Linia rozgraniczajaca kolumny pozostata
w nowym polozeniu (rysunek 4.10).
=
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Rysunek 4.10.

P

Arkusz po zmianie a1 Rata kredytu
szeroko$ci kolumny A B [ ¢ [7
1 |Rata kredyiu -
L2 | =S
L3 | M
L4 |
L5 |
L6 |
Lz | h
AT W] v 1
Ready  [Sheetl » [[sum=0 -
iz3[1]2[3[4][s][6]7[8][9]0]-[=]*
Tab[a[wle[r]t{y[ulifo[p[I[]
caPlals[alf[glh[j[k[1]:]"]
shift z[x[c[v¥[b[n[m].[.[/]+
ctifaa]* [\ [4[t]e]~

4.4. Szerokos¢ kolumn
— wartos$¢ doktadna

CWICZENIE

Jak doktadnie ustawi¢ szeroko$¢ kolumny?

Aby doktadnie ustawié szeroko$é¢ kolumny:

1. Zaznacz kolumne, ktérej szerokos¢ ma byé modyfikowana
(rysunek 4.11).

Rysunek 4.11.
Arkusz

Z zaznaczong
kolumnq A

Ready  [Sheetl = [[Sum=D

=
123 1]2[3[4[5][6]7[8[9[0]- =]«
Tablalwle v [t]y ulilo]p[L]]
caPlafs[d[fla[n[ifk[1]:;]"]
Shift| 2[%[c v [b[n[m] !

2
[ ]
ctifai] " [\ ] [e]1
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2. Wybierz polecenia: Menu, Format, Cells (rysunek 4.12).

Rysunek 4.12.
Polecenie
formatowania
komdrek

Undo Typing in Al

Cut

Copy

Paste

Edit 3
REEIIE]YI I|Sr?|3|3|t1 Insert N
123
1 s C
chi Row » [
ctl| Column + ut

Modify Sheets... Menu

3. Wyswietlone zostalo okno Format Cells (rysunek 4.13). W polu
Row height wpisz wysokos¢ wiersza. W polu Column width wpisz

szeroko$c¢ kolumny.

Rysunek 4.13.
Okno
umozliwiajqce
doktadne
okreslenie
szerokosci komdrek

Row height:

Column width:

Size‘Numbar|nlign|Font|Bordars|
123[1]2[3]4][s]a]7[8]2]o[-[=[w
Tab[q[we[r [ty uli]o]p]
capla[s[d[f[a[n[i[k[1]:]"
shirt[ z [# [c [v[b][n[m].

[
ctifad] " [\] [e]1t
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4.5. Wyswietlanie lub ukrywanie
elementoéw okna?

CWICZENIE

Jak wyswietla¢ lub ukrywaé elementy okna?

Aby wyswietla¢ lub ukrywaé elementy okna:
1. Zataduj arkusz.
2. Wybierz polecenia: View, Show.

3. Klikaj nazwy obiektéw, ktére chcesz wyswietla¢ albo ukrywac
(rysunek 4.14).

Rysunek 4.14. 9
W menu Show 410
widoczne - A [ 8B [ ¢ ] -
sq elementy, 5 W
ktére mozna 4 |

UklyWClé Full Screen

4o z 2 3
Iub wyswietla¢ em
Sheet 3

Split N

Freeze Panes

Toolbar

Status Bar
_ v Row/Column Headings

+ Horizontal Scroll Bar
Yiew . Yertical Scroll Bar

4.6. , Zamrazanie” komorek

CWICIZENIE

B 5ok . zamrazac” komorki?

Aby ,,zamrozi¢” komérki arkusza:
1. Zaznacz komorke, ktéra chcesz ,,zamrozié”.
2. Wybierz polecenia: View, Freeze Panes (rysunek 4.15).



Rozdziat 4. « Arkusz kalkulacyjny 117

Rysunek 4.15.
Zaznaczona
komdrka . I H
do ,zamrozenia” 5 -
i polecenia, 4
ktdre to zrobiq Full Screen i
Zoom 3
Sheet 3
Split |
Toolbar
Status Bar =
Show 3 TS

4.7. Wyswietlanie komdrek
w innej skali

CWICIZENIE

Jak wyswietla¢ komorki w innej skali?

Aby wyséwietla¢ komoérki arkusza w innej skali, nalezy wykonaé podane
ponizej czynno$ci.

1. Wybierz polecenie: View, Zoom.

2. Z menu Zoom wybierz warto$¢ powiekszenia (rysunek 4.16).

Rysunek 4.16.
Skale, w jakiej a2
swiet] AT ® o TF
wySwietlony . i A
zostanie arkusz, X H
mozna wybrac 4
Z menu Full Screen &
00 50% )
75% (B}
Sheet  lejoo% (O
split 125% (D) H
Freeze Panes 0%
Custom...
Toolbar
Status Bar =
Show 3 R
View: E
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3. Po chwili arkusz zostanie wy$wietlony w nowej skali
(rysunek 4.17).

Rysunek 4.17. 1% | Excel MobiE gy
Arkusz wyswietlony a2
w péltorakrotnym A B
powigkszeniu 2 -
3 =
4
5 -
6
7
g
9 =
% 11|

4.8. Wyswietlanie na petnym ekranie

CWICZENIE

m Juk wyswietla¢ arkusz na petnym ekranie?

Aby wyséwietli¢ arkusz na pelnym ekranie:
1. Wybierz polecenia: View, Full Screen (rysunek 4.18).

Rysunek 4.18. Y
W menu
zaznaczone I N
polecenie, § H
powodujqce 4]
wyswietlenie | Fullscreen | ]
arkusza na petnym e '
ekranie Sheet g
Split W
Freeze Panes
Toolbar
Status Bar ]

Show » v [

View:
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2. Po chwili wyswietlony zostanie arkusz zajmujacy maksymalng
powierzchnie ekranu (rysunek 4.19).

Rysunek 4.19. -
Arkusz wyswietlony 82 RS
w zmaksymalizow L1

anym oknie

7% | Excel Mobile

Aby zakonczy¢ prace z arkuszem w trybie Full Screen, wybierz polecenia:
View, Full Screen.

4.9. Dzielenie okna

CWICIZENIE

Jak podzieli¢ okno?

Aby podzieli¢ okno arkusza:
1. Wybierz polecenia: View, Split (rysunek 4.20).

2. Na arkuszu pojawila sie linia podziatu (rysunek 4.21). Nie jest ona
niezmienna.

3. Przeciagnij linie podzialu w nowe polozenie. Odsun rysik
od ekranu. Rozmiary okien nie bedg juz ulega¢ zmianie
(rysunek 4.22).

% Aby usuna¢ pasek podziatu, wybierz polecenia: View, Remove Split.

— |
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Rysunek 4.20.
Pojedynczy arkusz 82
i polecenie, ktére _ A } B [ ¢ [ H
spowoduje jego 5 -
podziat 4
Full Screen 5
Zoom 3 ol
Sheet »
Freeze Panes
Toolbar
status Bar =
Show 3 T
Rysunek 4.21.
Arkusz po podziale
2
L3 |
L4
L5 |
L6 | |
7 =
8 N
|19 | Il
10 H
11 5
12
13 L
14 |1
4[] [ICH | ERI NI Tl
Rysunek 4.22.
Przesunieta linia a1
podzialu - A = B [ ¢ [
2 [
L4
13 | -
6
L4 -
15 | -
6 =
L7 | [
1 8 |
9 L
10 [
q [ T» A [[m] ]
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4.10. Automatyczne
obliczanie wartosci

CWICZENIE

m Juk automatycznie oblicza¢ wartosci?

Aby w arkuszu pojawialy sie automatycznie obliczane wartosci:

1. Zaznacz obszar komérek, ktérych warto$é chcesz obliczaé
(rysunek 4.23).

Rysunek 4.23.
Zaznaczony
obszar danych.
W obszarze
AutoCalculate
(po prawej stronie
paska statusu)
widoczna jest
wartos¢ funkcji

=
[ | v 1] |
Ready |Sheetl = |[Sum=15 - |

%ifé Jezeli nie widzisz paska statusu, wybierz polecenia: View, Status Bar.

2. Aby wyséwietli¢ liste mozliwych do wykonania obliczen, kliknij
(widoczng w prawym dolnym rogu ekranu) czarna strzatke
(rysunek 4.24). Nosi ona nazwe AutoCalculate.

3. Wybierz z listy wlasciwg funkcje.

4. Wynik zostal wyswietlony w obszarze AutoCalculate
(rysunek 4.25).
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Rysunek 4.24.
Lista
automatycznie
wykonywanych
obliczen

Average

Count
Count Nums
Max
Min

* 5um

A w7
Ready  [Sheetl = [[sum=15 -

Rysunek 4.25.
Automatycznie
zostala wyliczona
srednia

I+|
4] w7 v 1] |
Ready  [Sheetl w |[Awerage=3 -

Yiew = BEd = Meno

4.11. Przesytanie arkuszy

CWICZENIE

m Juk przestac arkusz?

Aby przesta¢ arkusz:
1. Odszukaj go i wskaz rysikiem.
2. Z menu wybierz polecenie Beam File (rysunek 4.26).

3. Wyswietlone zostato okno z wykazem dostepnych poltgczen
(rysunek 4.27). Wybierz to, ktérego chcesz uzywac.
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Rysunek 4.26. 3% | Excel Mobile Y
Polecenie wyslania ([} All Folders ~ Nartea]
pliku znajduje sie i=Book1 1z/19/07 4k
2 Ronlke? k.

w menu Rename/Move...
podrecznym Delete

Create Copy

Select all

Send...
Rysunek 4.27. “ | Excel Mobile
Lista dostepnych
pOfQCZGﬁ &7| Book2. xlsx

To beam, select a device.
) Infrared Tap to send

a\};g Gdy korzystasz z pofaczenia za posrednictwem podczerwieni (IR), umies¢
oba porty podczerwieni tak, aby byta mozliwa miedzy nimi facznos¢.

|

4.12. Usuwanie komorek

CWICIZENIE

m Juk usuwac komorki?

Aby usuna¢ komorki:
1. Wybierz obszar, ktéry chcesz usunaé (rysunek 4.28).
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Rysunek 4.28.
Zaznaczony
obszar

-l

v 11|

Ready

|Shestl  ||Average=3

-

Wiew

Menu

2. Przytrzymaj na obszarze rysik.
3. Z menu wybierz polecenie Delete (rysunek 4.29).

Rysunek 4.29.
Menu podreczne

T

Cukt
Copy

Clear L

Insert Cells...

Delete Cells...

Format Cells...

Insert Chart...
4] w T v ]
Ready  [Sheetl = [[Average=3 -

K|

4. W kolejnym oknie wybierz, w jaki spos6b ma zosta¢ uzupetnione
miejsce po usunigtych komédrkach (rysunek 4.30).

5. Po chwili polecenie zostanie wykonane (rysunek 4.31).
=
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Rysunek 4.30.

Opcje
uzupelniania
miejsca

po usunieciu
komdrek

Rysunek 4.31.

Arkusz
po usunieciu
komdrek

O Shift: cells up
O Entire: row
O Entire column

A w7 T 11|
Ready  [Sheetl = [[Average=0 v

4.13. Edytowanie komdrek

CWICZENIE

Jak edytowa¢ komorki?

Aby edytowaé zawarto$¢ komorek arkusza:
1. Wybierz komérke (rysunek 4.32).

. Kliknij pasek formuly na gorze arkusza (rysunek 4.33).

2
3. Zastagp lub edytuj zawartosé komorki.
4

. Kliknij Enter na panelu, aby zapisa¢ zmiany w komérce.
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Rysunek 4.32.
Arkusz

Z zaznaczongq
komdrkq A1

Rysunek 4.33.

Po kliknieciu
paska formuly
wyswietlone w nim
zostaly przyciski

41

:|~4|a\|u1|-n-|w|m =

[T

[ TvT]
Ready [Sheetl w |[Average=0 -
i aJw[e ]+ [<]v]u] 1 [oToTe
TabJa[s[d]f[a[n[ifk]I]- ]
s [s[e[v[b[A[n[:]

.

.

ctifai] @ [ = ]

[t]?

1 | 11
|2 | <
13 | 3
L4 | m
L3 |

| 6 | L
T |
<_| [ v 11|
Edit  [Sheetl w |[Average=0 -
lalwle[r [(]y[a] To]p]e
Tabla[s[d[f[a[n]i]k[1]-H
shitf z [k [c[v[b[n[m]; ] [+
ctlai[ @] s ] HERE

i& Aby cofng¢ zmiany, wybierz polecenia: Menu, Undo.

4.14. Wpisywanie formuty

CWICIZENIE

m Juk wpisywac¢ formuty?

Aby wpisa¢ formute:

1. Wybierz komoérke (rysunek 4.34).
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Rysunek 4.34.
Formuta
zostanie wpisana
do zaznaczonej
komdrki

2. Kliknij pasek formuty.
3. Kliknij ikone fx.

a1

A T B [ ¢ [ H
1 | sl
2 | =
3 | 7
4 | m
3 |
6 | L
7| I~
4] [ T[]
Ready  [Sheetl w |[Average=0 -
a7 aw[e]r [t]y[u]1 o o]+
Tabla[s[d[f]a[h[ik]I]- |}
snittf z[x[c[v[b][n]m];]"
ctifai] @ [ = | HBENE

4. W oknie Insert Function rozwin liste Category (rysunek 4.35).

Rysunek 4.35.
Lista kategorii

funkcji

5. Zaznacz grupe funkcji.

Insert Function

,

ue of a number,

6. Z listy Function wybierz funkcje (rysunek 4.36).
7. Zapisz wprowadzong do komérki formute, klikajac przycisk OK

(rysunek 4.36).

— |
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Rysunek 4.36. 78| Erccel MobieT T
ObSZaI'pOSZU]ClWaﬁ Insert Function

zostal ograniczony T m—
do funkcji daty

j czasu Function;

DATE(year,manth,day)

MONTH({(setial_number )
MNOW ()




