=

Cwiczenia
praktyczne

Krzysztof Mastowski

Excel 2016 PL

Z nowym Excelem osiggniesz swoje cele!

= Zrob sobie arkusz, czyli jak rozpoczac prace
z Excelem i osiggnac pierwsze rezultaty

* Tajemnicze ciagi znakow, czyli jak wylorzystac
formuty i funkcje, by uproscic sobie zycie

* Wszystko na pokaz, czyli jak zobrazowad
liczby za pomoca wykresow

Helion¥.




Wszelkie prawa zastrzezone. Nieautoryzowane rozpowszechnianie catosci lub fragmentu
niniejszej publikacji w jakiejkolwiek postaci jest zabronione. Wykonywanie kopii metoda
kserograficzna, fotograficzna, a takze kopiowanie

ksiazki na no$niku filmowym, magnetycznym lub innym powoduje naruszenie praw
autorskich niniejszej publikacji.

Wszystkie znaki wystepujace w tekscie sa zastrzezonymi znakami firmowymi
badZ towarowymi ich wtascicieli.

Autor oraz Wydawnictwo HELION dotozyli wszelkich staran, by zawarte w tej ksiazce
informacje byly kompletne i rzetelne. Nie biora jednak zadnej odpowiedzialno$ci ani za

ich wykorzystanie, ani za zwigzane z tym ewentualne naruszenie praw patentowych lub
autorskich. Autor oraz Wydawnictwo HELION nie ponosza réwniez zadnej odpowiedzialnos$ci
za ewentualne szkody wynikle z wykorzystania informacji zawartych w ksiazce.

Opieka redakcyjna: Ewelina Burska

Projekt oktadki: Studio Gravite/Olsztyn

Obarek, Pokonski, Pazdrijowski, Zaprucki

Materialy graficzne na oktadce zostaty wykorzystane za zgoda Shutterstock.

Wydawnictwo HELION

ul. Kosciuszki lc, 44-100 GLIWICE

tel. 32 231 22 19, 32 230 98 63

e-mail: helion@helion.pl

WWW: http.//helion.pl (ksiggarnia internetowa, katalog ksigzek)

Drogi Czytelniku!

Jezeli chcesz oceni€ t¢ ksiazke, zajrzyj pod adres
http://helion.pl/user/opinie/cwex26

Mozesz tam wpisa¢ swoje uwagi, spostrzezenia, recenzjg.
ISBN: 978-83-283-1735-2

Copyright © Helion 2016

Printed in Poland.

+ Kup ksigzke « Ksiegarnia internetowa
« Pole¢ ksigzke « Lubie to! » Nasza spotecznosc
+ Ocen ksigzke



http://helion.pl/page354U~rt/cwex26
http://helion.pl/page354U~rf/cwex26
http://helion.pl/page354U~ro/cwex26
http://helion.pl/page354U~/
http://helion.pl/page354U~r/4CAKF

Spis tresci

Rozdziat 1. Przygotowanie do pracy 9
Wprowadzenie 9
Uruchamiamy Excela z pustym arkuszem 9
Arkusz 14
Pasek Szybkiego dostepu 16
Menu Opcje 20

Rozdziat 2. Poruszanie sie po arkuszu i wpisywanie
informacji do komérek 23
Wprowadzenie 23
Poruszanie sig po arkuszu, liczba kolumn i wierszy 24
Wpisywanie tekstu i liczb do komérek arkusza 30
Wpisywanie formut 37
Komentarze 40
Warto$ci logiczne i uzycie prostej funkcji 44
Psikusy Excela 46
Dodatkowe informacje o poruszaniu sig po arkuszu 48

Kup ksigzke Polec¢ ksigzke


http://helion.pl/page354U~rf/cwex26
http://helion.pl/page354U~rt/cwex26

6

Excel 2016 PL » Cwiczenia praktyczne

Rozdziat 3.

Rozdziat 4.

Rozdziat 5.

Rozdziat 6.

Kup ksigzke

Arkusz, skoroszyt i plik 53
Wprowadzenie 53
Arkusze to ,kartki” w skoroszycie 54
Zapisywanie skoroszytéw w plikach 63
Koniczenie pracy i zamykanie okna 68
Otwieranie plikéw 69
Kopiowanie i przesuwanie arkuszy z pliku do pliku 72
Zakresy 75
Wprowadzenie 75
Zaznaczanie zakreséw 76
Wpisywanie danych do zaznaczonego zakresu 80
Edytowanie zawartosci arkusza 83
Wprowadzenie 83
Czyszczenie komoérki 83
Poprawianie zawarto$ci komarki 87
Edytowanie komentarza 90
Wstawianie wierszy i kolumn 90
Usuwanie wierszy i kolumn 92
Wstawianie i usuwanie komérek 93
Kopiowanie za pomoca schowka 96
Przesuwanie (przenoszenie) danych

za pomoca schowka 103
Kopiowanie i przesuwanie przez przecigganie myszg 105
Formatowanie 109
Wprowadzenie 109
Zmiana czcionki i wyréwnania 110
Tto, obramowanie i kolor pisma 112
Automatyczne formatowanie tabel — style 115
Usuwanie formatowania 117
Data 118
Czas 124
Malarz formatéw 126
Ukrywanie i odkrywanie wierszy i kolumn 127

Polec¢ ksigzke


http://helion.pl/page354U~rf/cwex26
http://helion.pl/page354U~rt/cwex26

Spis tresci 7

Rozdziat 7. Formuty i funkcje 131
Wprowadzenie 131

Sumowanie 132

Excel jest doskonatym kalkulatorem 140

Adresy wzgledne, bezwzgledne i mieszane 143

Przyktady uzycia funkcji 146

Adresowanie tréjwymiarowe 152

Rozdziat 8. Wykresy 155
Wprowadzenie 155

Tworzenie wykreséw 156

Wykresy sa dynamicznie polaczone z danymi 169

Rozdziat 9. Ogladanie i drukowanie arkuszy 171
Wprowadzenie 171

Ogladanie 172

Podglad wydruku 176

Drukowanie 179

Kup ksigzke

Polec¢ ksigzke


http://helion.pl/page354U~rf/cwex26
http://helion.pl/page354U~rt/cwex26

8 Excel 2016 PL » Cwiczenia praktyczne

Kup ksigzke Polec¢ ksigzke


http://helion.pl/page354U~rf/cwex26
http://helion.pl/page354U~rt/cwex26

Formuty i funkcje

Wprowadzenie

Bez formul Excel byltby jedynie wielkg tabela przeznaczong do recznego
wypelniania, ot taka elektroniczng kartg pokratkowanego papieru.
Dzieki formutom jest poteznym narzedziem obliczeniowym, ktére
,karmione” dostarczanymi przez nas danymi wykonuje skomplikowane
obliczenia, a otrzymane wyniki przedstawia natychmiast w wybranej
postaci, réwniez graficznej, jezeli tego zazadamy. Prezentacji graficzne;j
bedzie poswigcony nastepny rozdzial, a teraz zajmiemy sie formutami.
Uzycie funkcji upraszcza formuty, czyni je fatwiejszymi do zapisania
i zapamietania. Poza tym funkcje zwykle dzialaja szybciej niz formuty
wykonujace operacje bezposrednio na danych zapisanych w komérkach.
Juz pierwsze ¢wiczenia pokaza, czym rézni sie reczne wpisywanie
formul od stosowania funkcji.
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Sumowanie

Wydaje sie, ze nie ma nic prostszego. Chyba kazdy od sumowania roz-
poczynal nauke arytmetyki. Zobaczmy, w jaki spos6b mozna sobie
poradzi¢ z tym problemem w Excelu.

CWICZENIE

7.1 Rozne sposoby wpisywania formuty sumujacej

Do komoérek A1, A2 i A3 wpisz, odpowiednio, liczby: 1, 2 i 3. Podsumuj
je w komoérce A4.

ROIWIAZIANIE 1.

Reczne wpisywanie pelnej formuly (rysunek 7.1).

SUMA v x v Kk =al+a2+a3 A4 > fx =A1+HA2HA3
A B C D A B C D

1] 1 1 1

2 2] 2 2

3 al 3 3

4 |:a1+52+a.3_. 4 | 6l

bl 2

Rysunek 7.1. Po wprowadzeniu formuly do komdrki male litery adreséw sq
zamieniane na wielkie

Q Do komoérki A4 wpisz formute =A1+A2+A3 lub =al+a2+a3 i naci$nij
Enter.

KOMENTARI

Q Obliczanie formut jest dynamiczne. Jezeli zmienisz wartos¢
w jednej z komérek zrédtowych, np. w A1 zamiast 1 wpiszesz 3,
suma w A4 zostanie natychmiast zmieniona na 8.

Q Przeliczanie natychmiastowe jest domyslnie wiaczone, ale mozna
z niego zrezygnowac. Po wlaczeniu opcji Plik/Opcje programu
Excel/Formuly/Opcje obliczania/Recznie formuty nie beda
przeliczane zaraz po zmianie danych, lecz dopiero na zyczenie,
po nacis$nieciu klawisza F9. Do przeliczania automatycznego
wracamy, wlaczajac opcje Plik/Opcje programu Excel/Formuly/
Opcje obliczania/Automatycznie.

Q W komorce jest wySwietlana warto$¢ wyliczona przez formute.
Samg formule mozemy zobaczy¢ na pasku edycji — patrz
rysunek 7.1.

Kup ksigzke Polec¢ ksigzke
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Q Aby w komoérkach zamiast warto$ci wyswietli¢ formuly, nalezy
nacisng¢ Ctrl+ " (tzw. slaby akcent nad klawiszem Tab). Ponowne
naci$nigcie tej samej kombinacji klawiszy przywraca wyswietlanie
wartosci w komérkach.

Q Choc tego nie widac na czarno-biatym rysunku 7.1, adresy
w formule sg wpisywane ré6znymi kolorami. Tymi samymi
kolorami sg zaznaczane adresowane komérki (zakresy).
Utatwia to biezace sprawdzanie poprawnosci adreséw.

ROIZIWIAZANIE 2.

Tworzenie formuly przez wskazywanie adreséw mysza (rysunek 7.2).

A A A A

1 w11 11 | 1 1 1 1

2 2 |2 o 2 |2 21 | 2 2

3 3|2 3 |3 tp 3 |3 3

4 |4 | | 4 |=A14] | | 4 |=a1+82+] | | 4 |zA1+82+A3]

Rysunek 7.2. Klikajqc komdrki mysza, wpisujemy ich adresy do formuly
1. PrzejdZ do komoérki A4 i naciénij klawisz ze znakiem =,

co spowoduje przejécie Excela do edycji formuly w komorce.
2. Kliknij komérke A1 i napisz znak +.
3. Kliknij komérke A2 i napisz znak +.

4. Kliknij komoérke A3 i naciénij Enter, aby wprowadzi¢ formute do
komorki.

ROIZIWIAZIANIE 3.

Tworzenie formuly przez wskazywanie adreséw z klawiatury (rysu-
nek 7.3).

Rysunek 7.3.

W trakcie edycji formuly
adresy mozna wpisywacé
przez wybieranie komdrek za
pomocq klawiszy ze strzatkami

——

1
2
3

1. Przejdz do komoérki A4 i naciénij klawisz ze znakiem =,
co spowoduje przejécie Excela do edycji formuly w komorce.

W N =

2. Naciénij trzykrotnie klawisz 7 (przesun sie o trzy komérki do
gory od komoérki, w ktérej wpisujesz formule), aby wpisa¢ adres
komérki A1, po czym napisz znak + (rysunek 7.3).
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3. Naciénij dwukrotnie klawisz 7, aby wpisaé¢ do formuly adres
komoérki A2, po czym napisz znak +.

4. Naciénij jednokrotnie klawisz 7, aby wpisaé do formuly adres
komoérki A3, po czym naciénij Enter, zeby wprowadzi¢ formutle
do komérki.

=

KOMENTARI
Podczas tworzenia formuly adresy mozna wpisywaé bezposrednio badz
wstawiac je przez wybieranie odpowiednich komérek (zakreséw).
CWICIZENIE

Uzycie funkcji SUMA

Liczby z komérek A1, A2 i A3 zsumuj w komérce A4 za pomoca
funkcji.

ROZIWIAZANIE

1. Po wpisaniu liczb do komérek A1, A2 i A3 przejdZz do komérki
A4 i na panelu Narzedzia giéwne kliknij przycisk Suma
(rysunek 7.4).

Narzedziagléwne | Wstawianie  Uldadstrony  Formuly  Dane  Recenzia  Widok O Powiedzm JANENN . Udostepnil
P ﬁv
e .
Wilej
Schowek 1 Czcionka ‘Wyréwnanie Liczba Style Komarki Edytowanie ~
Suma (Alt+=]
SUMA - X ¥ £ | =SUMA(ALA3) fama ()

Umozliwia automatycz
wartosci. Suma bedzie wyér
bezposrednio po zaznaczonych
komérkach.

A B Cc D E F G H 3
1 6|
2! 5

5

3
=SUMA(A1 A} =Z (3
SUMA(liczbad; [liczba?]; ..)

ENLIFSIEINIEN

Rysunek 7.4. Excel proponuje zakres sumowania

2. Poniewaz prawidlowo zostal rozpoznany zakres, jaki ma by¢ objety
sumowaniem, pozostaje jedynie nacisna¢ Enter, co wprowadzi
formute do komérki A4.

KOMENTARI

Q Formutle korzystajaca z funkcji sumujacej (a takze kazdg inna)
mozna zwyczajnie wpisa¢ do komoérki bez uzywania jakichkolwiek
dodatkowych narzedzi. W tym ¢wiczeniu mozna do A4 wpisac
=suma(al:a3).
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Q W formulach adresy zakreséw i nazwy funkcji mozna wpisywac
matymi lub wielkimi literami. Excel zamieni wszystkie litery na
wielkie.

CWICZENIE

7.3 Poprawianie automatycznie rozpoznanego
zakresu sumowania

Przy wprowadzaniu funkcji SUMA za pomoca przycisku narzedziowego
SUMA (rysunek 7.4) zakres sumowania nie zawsze zostaje rozpoznany
zgodnie z naszym zyczeniem. Trzeba go w razie potrzeby poprawic.

Wypelnij arkusz zgodnie z rysunkiem 7.5 i w komérce D1 zsumuj
wszystkie wpisane liczby.

Rysunek 7.5. A B & D E =
Jak zsumowac liczby ; | :12 ;_1 G 1

z kilku oddzielnych 5 5

zakresow?

ROZIWIAZANIE

1. PrzejdZ do komoérki D1 i kliknij przycisk Suma Z (rysunek 7.6).

Rysunek 7.6. SUMA - X « [f | =SUMA(ALCI)
Excel proponuje
sumovﬁarﬁe ty]]ko A 2 < - E £
o 14 1 4 6i=SUMA(A1:C1)
z najblizszego zakresu | , 2 5 SUMA (liczba; [liczba2]; ..
3 3

2. Trzymajac wcisniety klawisz Ctrl, zaznacz kolejno zakres A2:B2
i komorke A3 (rysunek 7.7).

Rysunek 7.7. A3 - X  f || =SUMA[AL:C1;A2:B2;A3)
Zaznaczane zakresy

sq wpisywane jako s B . o = k

I 1 i 4 GI=SUMA(A1-C1:A2:BZ:AF)
kolejne argumenty 2 | 2 B SUMA (liczbat: [liczbaZ]: ..
funkcji SUMA 3l 3

3. Po zaznaczeniu wszystkich zakres6w nacisnij klawisz Enter,
aby formute z funkcja sumujaca wprowadzi¢ do komorki.
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KOMENTARI

Q Poszczegblne argumenty funkcji oddzielamy srednikami (;).
Mozna to zmieni¢ w ustawieniach Windows, ale w ¢wiczeniach
podstawowych korzystamy z parametréw domys$lnych polskiej
wersji systemu i polskiej wersji Excela.

Q Argumentami funkcji SUMA moga by¢ liczby i adresy zakresow
zawierajacych liczby, w tym oczywiscie adresy pojedynczych
komoérek (jak pamietamy, pojedyncza komérka jest szczegbélnym
przypadkiem zakresu).

CWICIENIE -
Sumowanie liczb w kilku kolumnach i wierszach

Podsumuj kwoty wpisane w kolumnach A i B, widoczne w lewej czeséci
rysunku 7.8.

A B c A B c
1| 100zt 400z 1| 100zt 400z
2| 200zt 500z 2| 200z 500z
3| 300zt 600z 3| 300zt 600z
4 4| 600zt 1500z
5 5

A B G A B G
1[ 100zt 400z 1| 100zt| 400z 500z
2| 200z 500z 2| 200zt 500z 7,00z
3| 300z 6,00z 3| 300zt 600z 900z
4 6,00zt 1500zt 4 6,00zt 1500zt
5 5

Rysunek 7.8. Sumowanie liczb w kilku kolumnach nie wymaga oddzielnego
wpisywania formul sumujqcych

ROZWIAZANIE
1. Zaznacz zakres A1:B3 tak, jak na rysunku 7.8 po lewej stronie.
2. Na panelu Narzedzia giéwne kliknij przycisk Suma.

Formuly sumujace zostang automatycznie wpisane w komérkach
pod kazdg kolumnag liczb. Na rysunku 7.8 po prawej stronie sg
to komérki A4 i B4.

KOMENTARZ
Q Wprowadzenie do komoérki formuty sumujacej powoduje
automatyczne sformatowanie tej komérki; format sktadnikéw
sumy jest przenoszony na sume. Dlatego komérkom A4 i B4
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zostal automatycznie nadany format walutowy. Dokladnie;j
przyjrzymy sig temu zagadnieniu w nastepnym éwiczeniu.

CWICIZENIE

Formatowanie automatyczne
w wyniku sumowania

Wypelnij arkusz tak jak na rysunku 7.9 i podsumuj zawarto$¢ po-
szczegblnych kolumn.

Rysunek 7.9. A B C D E
Co sig stanie, gdy dodamy | 1 1 1,00z 1 100%
liczby sformatowane 2 2 200% 200% 200z
w rézny sposéb? i 3 3 300z 3

Wypetnij zakres AT:A3 i skopiuj jego zawartos¢ do zakresu B7:D3.
Potem wybranym komérkom nadaj zadane formaty, co najtatwiej
zrobi¢, uzywajac przyciskow narzedziowych na pasku Formatowanie.

Podsumowanie kolumn najprosciej wykona¢ za pomoca metody
poznanej w ¢wiczeniu 7.4.

ROZIWIAZANIE
1. Wypelnij arkusz zgodnie z rysunkiem 7.9.

2. W 4 wierszu podsumuj zawarto$¢ poszczegdlnych kolumn.
Wynik zostat pokazany na rysunku 7.10.

Rysunek 7.10. A B C D E
Sumy zostaly 1 1 100z 1 100%
sformatowane tak jak - 2. 200%  200% 2,00z
komoérki najwyzszego = . Ll 3

: JWyzszeg, 4 6 600z 6 600%
wiersza obszaru 5

sumowanego

CWICZENIE

Btedy powodowane przez kropke dziesietng

Wypelnij arkusz zgodnie z rysunkiem 7.11 i podsumuj zawarto$c¢
poszczegblnych kolumn.
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Narzedzia glowne Wstawianie Uktad strony Formuby Dane Recenzja Wic
5 Czcionkatekstup ~ |11 ~| A" A == = - = Ogélne - EZForma
g~ & - g5 om GForma

- - - = =|=| = 3=

¢ |BEH 2-A- ESFEEE 98 Dy
Schowek R zcionka ] Wyrdwnanie Fa Liczba ]
c1 - P 1011 Wyrdwnaj do prawej

Umozliwia wyrownanie zawartosci do

A B & D praws) H
1 10,11 10,11
2 20,22 20.22
3 3033 30,33
- 60,66 40,44

Rysunek 7.11. Oddzielenie czesci ulamkowej kropkq zamiast przecinkiem
zamienia liczbe w tekst

G{)\ e Zauwaz, ze do komérek B2 i C2 zostat wpisany tekst 20.22 zamiast
= liczby 20,22.

o W komorce B2 zastapienie liczby tekstem jest tatwe do wykrycia
dzieki domyslnemu wyréwnaniu tekstu do lewej, a w komérce C2
jest to o wiele trudniejsze z powodu narzucenia wyréwnania do
prawej (za pomoca przycisku narzedziowego Wyréwnaj tekst do
prawej — rysunek 7.11).

ROZIWIAZANIE

Q Zaznacz zakres A1:C3 i kliknij przycisk Suma (patrz ¢wiczenie
7.4). Wynik zostal pokazany na rysunku 7.12.

Rysunﬁk 7.12. ca - £ || =suma(ci:c3)
Wartosc liczbowa
tekstu jest réwna zeru A B | € | D E
1 1011 1011 1011
2 20,22 20.22 2022
3 30,33 30,33 30,33
4| 6086  4044[  4044]
5

KOMENTARI
Q Btad pokazany w tym ¢wiczeniu jest bardzo niebezpieczny,
gdyz po pierwsze, fatwo go popetnié, a po drugie, jest stabo
widoczny, a wiec trudny do wykrycia.
Q Jezeli arkusz nie ma narzuconego formatowania, stosunkowo

fatwo odréznié¢ liczbe od tekstu dzieki odmiennemu wyréwnaniu
w komorce (tekst jest wyréwnany do lewej, a liczby do prawej).
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Wystarczy rozszerzy¢ kolumny, a réznice w wyréwnaniu od
razu rzucg sie w oczy.

Q Niestety, wiele arkuszy ma — czesto niepotrzebnie — narzucone
wyréwnanie, co znacznie utrudnia wykrycie btedu, gdy np.
zamiast 36,54 wpiszemy 36.54.

Q Aby znalezé komérki zawierajace tekst, nalezy wydac¢ polecenie
Narzedzia gléwne/Znajdz i zaznacz/Przejdz do — specjalnie
i w oknie dialogowym PrzejdZz do — specjalnie wybraé¢ opcje
pokazane na rysunku 7.13. Jak wida¢ na tym rysunku, komérki
z tekstem zostanag wyszukane i zaznaczone.

Norzedziagléwne | Wstawianie  Uldadstrony  Formuly  Dane  Recenzia  Widok  Q Powiedz mi. JARSEN O Udostepnij

% Cronawenp<n |a & ==Hle- |z Ogéine - | EE Formatowanie warunkowe - | B=Wstaw - = - 5v-
By - - = IE or o | G C G Txusuri - 3]~ OB
< B I U - & & | Prechodzeniedo - specalnie ? x
P Znsjdi
Schowek Czcionka Wybierz 3. Zamien,
- = p O Komentarze (O Raznice w wierszach > Poeido..
* @ state () Réznice w kolumnach -
N . = o ) vhisemins Przejdi do — specjalnie: N
1 1041 1041 10.47] [ Liczby O zaleznoéc Formuly
¢ 1 Tekst i
2| 2022022 2022] : Komentarze
ogiezne v
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Rysunek 7.13. Znajdowanie komdrek zawierajqcych tekst

Q Jezeli przed wySwietleniem okna PrzejdZ do — specjalnie zostat
zaznaczony jaki$ zakres, wyszukiwanie wybranych komérek
bedzie ograniczone do tego zakresu. Jezeli zaden zakres nie zostanie
wczeéniej zaznaczony, wyszukiwanie bedzie przeprowadzone
w calym arkuszu.

O Mozna sie zabezpieczy¢ przed wpisaniem do komérki
niewlasciwych danych, ale kwestia ta wykracza poza zakres
¢wiczen podstawowych. Informacje na ten temat mozna
znalez¢ w ksiazce Excel 2013 PL. Cwiczenia zaawansowane,

w podrozdziatach ,Formatowanie warunkowe i niestandardowe”
oraz ,Sprawdzanie poprawnosci danych” (wersja dla Excela
2016 w przygotowaniu).
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1. ZAREJESTRUJ SIE
2. PREZENTUJ KSIAZKI
3. ZBIERAJ PROWIZJE

Zmien swojg strong WWW
W dziatajacy bankomat!

Dowiedz sie wiecej i dotgcz juz dzisiaj!
http://program-partnerski.helion.pl
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¥ Helion SA
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Excel 2016 PL '

CWICZENIA PRAKTYCZNE

Excel towarzyszy nam od tak dawna, Ze jego poczathki nicomal ging w mrokach dziejow..,
Jednak to wcale nie znaczy, e kaidy rodzi sie z umiejetnoscia jego obstugi! Nowa wersja tego
programu tak#e czeka na swoich odkrywcodw, ktdrzy uiyja jej do swoich obliczen, zaprojektuja
tabele, wstawia dane, formuty i funkcje, a potem z satysfakcjy pokaza wyniki w postaci
wykresow, Jesli zalezy Ci na szybkim opanowaniu podstawowych zastosowan Excela, nie
rnajdziesz lepszej ksigikil

W serii prostych, praktycznych éwiczen odkryjesz, jakskioni¢ ten
program do wykonania za Ciebie mnostwa Zmudnych, powtarzajacych sig dziatan. Dowiesz sig,
czym rdZnig sie od siebie arkusz, skoroszyt i plik, nauczysz sig sprawnie poruszad po ekranie,
nadawad komdrkom adpowiednie formaty i sprawdzad poprawnosd danych, Zobaczysz,
jak wykonywad réine operacje na wybranym zakresie komdrek, a nade wszystko poznasz
fantastyczne, sprytne sposoby automatyzacji obliczed. Zaprzyjainij sie z Excelem!

Przygotowanie do pracy

Poruszanie sie po arkuszu i wpisywanie informacji do komarek
Arkusz, skoroszyt i plik

Zakresy i formatowanie

Edytowanie zawartodci arkusza

Formuty i funkcje

Wykresy

Ogladanie i drukowanie arkuszy

Poznaj podstawy Excela 2016 PL!
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