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Q WSTEP
CzeSc!

Ten e-book powstat z
mysla o maturzystach,
ktérzy chcg w szybki
sposob zapoznaé sie z
najwazniejszymi
etapami rozwigzywania
zadan Excelowych.

Niezaleznie od tego, czy to twodj pierwszy raz z tym
programem, czy masz juz jakies doswiadczenie,
znajdziesz tu podstawy, ktdére beda ci potrzebne,
zeby jak najlepiej rozwigzywac zadania maturalne!

W prosty sposob pokaze Ci, jak poruszac¢ sie po
interfejsie, korzysta¢ z najwazniejszych funkgciji,
importowa¢ dane i tworzy¢ wykresy. Dzieki tej
ksigzce nauczysz sie, efektywnego poruszania sie po
programie oraz unikania najczestszych bteddéw, co
zwiekszy twoje tempo pracy.

Po wiecej materiatdw zapraszam
Cie na bloga na naszej stronie:

korepetycjeinformatyka.pl
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OMOWIENIE INTERFACE'U

Ponizej szczegdétowo przedstawimy, jak wyglagda
program Excel oraz omdowimy poszczegodlne czesci
wstgzki narzedzi. Na poczatek zapoznamy sie z
kilkoma podstawowymi elementami:
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* Aby wigczy¢ pasek statystyk, wystarczy najecha¢ myszkg
na odpowiednie pole i klikng¢ prawym przyciskiem. Pojawi
sie rozwijane menu, w ktérym mozna zaznaczyd
interesujace nas wartosci.

e« Adres komoérki w Excelu jest kombinacjg litery kolumny
oraz numeru wiersza. Komadrka ,Al” znajduje sie w kolumnie
LA” 1 W pierwszym wierszu.

* Najczesciej bedziesz korzystat z kart:
“Narzedzia gtowne”, “Wstawianie”
oraz “Dane”




WEAGZANIE STAREGO
IMPORTERR DANYGH

Wigczenie starego importera danych tekstowych w Excelu
jest kluczowe w rozwigzywaniu zadann maturalnych. Stary
importer danych pozwala na precyzyjne kontrolowanie
procesu importu, co umozliwia poprawne rozdzielenie danych
na kolumny i formatowanie ich zgodnie z wymaganiami
zadania. Ponizej, krok po kroku, opisane jest, jak go wigczyd.

1 Najedz na wstazke narzedzi i nacis$nij prawy przycisk myszy.
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6 Otworzy sie okno “Opcje programu Excel”. Z lewej kolumny,
wybierz zaktadke “Dane”

i ucrna N ste
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Znajdz sekcje pokazana na zdjeciu ponizej i zaznacz checkboxa
“Z pliku tekstowego (starsza wersja)”
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Pokaz kreatory importu starszych danych

Oz programu Access (starsza wersja) []ze strumieniowego Zrédta danych OData (starsza wersja)
[ Z sieci Web (starsza wersja) Oz importu danych XML (starsza wersja)
[C1Z pliku tekstoweqo (starsza wersja) [ Z Kreatora potaczenia danych (starsza wersja)
[z programu SOL Server (starsza wersja) [z Microsoft Query (starsza wersja)
matyczna konwersja danych

5 Zaakceptuj zmiany klikajac przycisk “OK”

Wigzcz wszystkie domysine konwersje danych ponizej podeczas wprowadzania, wklejania lub fadowania tekstu do programu
Excel

Usuri zera wiodace i przekonwertuj na liczbe (&)

Zachowaj pierwsze 15 cyfr dhugich liczb i wyswietl w notacji naukowej ®
Konwertuj cyfry otaczajace litere LE” na liczbe w notagji naukowej &
Konwertuj ciagte litery i cyfry na date G

Opcje dodatkowe
Podczas tadowania pliku z rozszerzeniem .csv lub podobnego pliku powiadom mnie o wszelkich automatycznych
konwersjach danych

Anuluj

6 Przejdz do karty danych i sprawdz czy importer zostat
poprawnie wigczony.
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PODSTAWOWE
%%0 FUNKGJE

W niniejszej czesci ebooka przedstawiamy tabele
zawierajgcg najwazniejsze funkcje uzywane w arkuszach
kalkulacyjnych. Tabela ta pomoze Ci zrozumied, jak dziatajg
konkretne funkcje, jakie argumenty nalezy podad, oraz jakie
zastosowanie majg poszczegdlne formuty. Informacje w
tabeli sg podzielone na trzy gtdwne kolumny:

« Sktadnia funkcji — W tej kolumnie znajdziesz nazwe
funkcji oraz jej petng sktadnie, co utatwi zrozumienie, jak
funkcje wprowadzi¢ w arkuszu.

« Argumenty — W tej czesci tabeli wyjasniamy, jakie dane
lub parametry musisz podaé¢ do kazdej funkcji, aby
dziatata poprawnie. Znajdziesz tu opisy wymaganych
elementow, ktdre nalezy wprowadzid.

« Zastosowanie — Ostatnia kolumna wyjasnia, do czego
stuzy dana funkcja, czyli jakiego wyniku lub dziatania
mozesz sie spodziewac po jej zastosowaniu. Dzieki temu
dowiesz sie, w jakich sytuacjach najlepiej korzystac¢ z
danej formuty.

Dodatkowo, zawsze mozesz skorzysta¢ z dokumentacji
Excela.

W ponizszej tabeli
znajdziesz wszystkie
funkcje, z ktorych
kiedykolwiek bedziesz
musiat skorzystac
rozwigzujgc arkusze
maturalne. Tabele te
mozesz traktowac jako
podreczny przewodnik,
z ktorego warto korzystac
podczas rozwigzywania
zadan.
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Sktadnia funkciji

Argumenty

Zastosowanie

JEZELI()

(test_logiczny;

[wartosc_jezeli_prawdal]
;[wartosc_jezeli_fatsz])

Sprawdzanie
prawdziwosci
pewnego warunku
(testu logicznego)

LICZ.JEZELI()

(zakres;kryteria)

Oblicza liczbe
komorek z danego
zakresu, ktore
spetniajg dany
warunek)

SUMA.JEZELI()

(zakres; kryteria;
[suma_zakres]*)

Sumuje wartosci
komorek z danego
zakresu dla komoérek
ktore spetniajg dany
warunek

SREDNIA.JEZELI()

(zakres; kryteria;
[$rednia_zakres])

Oblicza srednig
wartosci komorek z
danego zakresu dla

komorek ktore

spetniajg dany
warunek

ORAZ()

(logicznat;[logicznaZ2];...)

Sprawdza czy
wszystkie logiczne
zwracajg wartosc
prawdziwa, jesli tak
to funkcja zwraca
PRAWDA, w
przeciwnym
wypadku FALSZ

LUB()

(logicznat;[logicznaZ2];...)

Sprawdza czy
przynajmniej jedna
logiczne zwraca
wartos$¢ prawdziwa,
jesli tak to funkcja
zwraca PRAWDA, w
przeciwnym
wypadku FALSZ
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SKROTY KLAWISZOWE

crl {3 Shift ! zaznacza catg kolumne danych (do
pierwszej pustej komorki)

(kiedy zaznaczona jest komodrka zawarta w jakiej$

4 A tabeli) zaznacza catg tabele, (kiedy jest zaznaczona
poza tabela) zaznacza caty arkusz
S 1 otwiera panel formatowania komarki
na zaznaczonych komoérkach (z liczbami)
cl 1} Shift

1 formatuje je do liczby z dwoma miejscami
po przecinku

5 blokowanie komoérek 59 sprawdzanie formut

P otwiera panel “Zapisz jako” =22 koriczy edycje komorki
Ponte . X = przesuwa o jedng komdrke
cofa akcje na komorce —
W prawo
Enter «—!

usuwa zawartosé¢ komoérki/komorek
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“Gratulacje!

Udato Ci sie dobrngc¢ do konca! Mam nadzieje, ze ten
e-book pomoze Ci opanowac podstawy Excela

i sprawi, ze korzystanie z tego narzedzia stanie sie
tatwiejsze.

Niech ten e-book =zagosci na state w Twojej
przegladarce jako pomoc przy rozwigzywaniu zadan
maturalnych (réwniez podczas korepetycji).

Pamietaj, ze im wiecej bedziesz korzystat z Excela,
tym szybciej stanie sie dla ciebie intuicyjny i nie
bedziesz potrzebowat juz podpowiedzi zawartych

w tej ksigzce.

Powodzenia!

Jesli chcesz byé na biezgco dotacz do naszego
Discorda!
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