Technologie informacyjne w zarzadzaniu — ¢wiczenia

1. Edytor tekstowy na przykladzie edytora Microsoft Word

Troche teorii:

Okno programu MS Word 2003:
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Pasek menu

| Paski narzedzi
Obszar roboczy
Paski przewijania
Przyciski zmiany widoku

. Pasek stanu
Pasek rysowania
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Pasek tytulu zawiera nazwe programu i nazwe¢ aktualnie modyfikowanego dokumentu oraz menu
sterowania programu.

Pasek menu zawiera opcje programu posiadajace rozwijalne menu, w obrgbie ktorych znajduja sig
polecenia programu i nazwy grup polecen. Opcje programu znajdujace si¢ na pasku menu to:

a) Plik - znajduja si¢ tu polecenia dotyczace operacji na plikach (zapisywania, otwierania), drukowania,
zmiany ukladu strony, wlasciwo$ci dokumentu oraz wyjscia z programu. W standardowej konfiguracji
menu Plik zawiera takze list¢ ostatnio otwieranych dokumentow.

b) Edycja - zawiera polecenia stuzace do cofania i ponawiania polecen, przenoszenia obicktow ze
schowka i1 do schowka, wstawiania hiperlaczy, usuwania obiektow, zaznaczania, wyszukiwania
i zmiany poszczegdnych fragmentéw tekstu lub pojedynczych wyrazow edytowanym dokumencie,
poruszania si¢ po dokumencie.

c) Widok - zawiera nazwy grup polecen i polecenia umozliwiajace zmiang trybu wyswietlania
dokumentu, wyswietlanie i ukrywanie paskow narzedzi, wilaczanie i wylaczanie linijki, wyswietlanie
planu dokumentu, wy$wietlanie i modyfikowanie nagtowka, stopki, przypisow i komentarzy, wlaczanie
trybu pelnego ekranu oraz dostosowanie powigkszenia.

d) Wstaw - zawiera polecenia umozliwiajace wstawianie do tekstu roznorodnych elementow, takich jak
znaki podzialu, numery stron, daty i godziny, symbole, komentarze, przypisy, podpisy, odsylacze,
indeksy 1 spisy, rysunki, pola tekstowe, pliki, obiekty (na przyklad réwnania), zakladki i hiperlacza
(zwiazane z internetem). Oprocz tego w tym menu wystepuje polecenie Autotekst ulatwiajace
uzupehianie dokumentow.



e) Format - zawiera polecenia dotyczace formatowania dokumentu i strony. Uzywajac znajdujacych si¢
w nim polecen mozna zdefiniowa¢ wyglad czcionki, akapitu, list wypunktowanych
1 numerowanych oraz obramowan i cieniowan. Mozna tez zmieni¢ liczbe kolumn, ukiad tabulatorow,
inicjaly, kierunek tekstu, wielkos¢ liter, automatycznie sformatowac tekst, skorzystac¢ z galerii stylow,
zmodyfikowac lub doda¢ styl czy zmieni¢ tlo.

f) Narzedzia - =zawiera roéwne polecenia nic zwiazane bezposrednio z wprowadzaniem
i formatowaniem tekstu. Uzywajac tych polecen mozna sprawdzi¢ pisownie w dokumencie, wybrac
jezyk, skorzysta¢ ze stownika, wlczy¢ lub wylaczyé dzielenie wyrazow, dokona¢ automatycznego
podsumowania i zmodyfikowa¢ ustawienia autokorekty. Znajduja si¢ tu takze polecenia dotyczace
wspolnego korzystania z dokumentu w sieci, korespondencji seryjnej, a takze przygotowania etykiet
i kopert. Mozna zarejestrowaé lub zmodyfikowaé¢ makro (podprogram wykonujacy zarejestrowane
czynnosci), zastosowac¢ szablony i dodatki. Mozna réwniez zmodyfikowa¢ i dostosowa¢ wyglad
idzialanie calego programu.

g) Tabela - nie stuizy wylacznie do pracy z tabelami. Oprocz narzedzi rzeczywiscie zwiazanych
z tworzeniem i redagowaniem tabel znajduja si¢ takze narzedzia do konwertowania tekstu pochodzacego
Z innego programu na tabele oraz do sortowania list. Dostepna jest takze opcja wiaczajaca i wylaczajaca
linie siatki, a takze polecenia umozliwiajace automatyczne wykonywanie obliczen na pozycjach tabeli.
h) Okno - zawiera polecenia dotyczace tworzenia nowych okien ich rozmieszczenia i podziatu. Znajduje
si¢ tu takze lista aktualnie otwartych okien - klikajac na jej pozycjach mozna przelaczyé si¢ do
dowolnego okna.

i) Pomoc - zawiera polecenia stuzace do uzyskiwania informacji na temat programu. W tym menu
znajduje sig takze podmenu zawierajace polecenia umozliwiajace polaczenie z Internetem
i uzyskiwanie pomocy w sieci www.

Paski narzedzi (Standard i Formatowanie)

Na paskach tych znajduja si¢ przyciski odpowiadajace najczes$ciej wydawanym poleceniom, stuzacym
na przyklad do otwarcia lub zamknigcia dokumentu, wydrukowania go, sprawdzenia pisowni,
utworzenia tabeli, zmiany widoku itd. Dzigki tym paskom nie musimy uzywa¢ menu i dostgp do polecen
jest duzo szybszy. Wszystkie polecenia z paskow narzedzi sa dostgpne takze w obrgbie opcji
znajdujacych si¢ na pasku menu okna programu.

1. Pasek Standard
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1. plik nowy domysiny - rozpoczecie edycji nowego dokumentu z wykorzystaniem standardowych
ustawien edytora;

2. otworz plik - wczytanie z dysku istniejacego dokumentu; Word wyswietla okno dialogowe
umozliwiajace wybdr pliku do wezytania;

3. zapisz plik - zapisanie na dysku dokumentu pod aktualna nazwa; w przypadku, gdy nazwa nie zostala
nadana (pierwszy zapis), wyswietlone zostanie okno dialogowe umozliwiajace nadanie nazwy;

4. nie rozpowszechniaj - zarzadzanie prawami dost¢pu do informacji (IRM) to funkcja, ktéra umozliwia
indywidualnym autorom okreslenie uprawnien dla oséb, ktore moga uzyskiwacé dostep do dokumentow
lub wiadomos$ci email i uzywac¢ ich oraz uniemozliwia drukowanie, przesyfanie dalej lub kopiowanie
poufnych informacji przez nieupowaznione osoby. Po ograniczeniu uprawnien do dokumentu lub
wiadomosci przy uzyciu tej technologii ograniczenia dost¢pu i uzytkowania sa wymuszane niezaleznie
od tego, gdzie znajduja si¢ informacje, poniewaz uprawnienia do dostepu do wiadomosci email lub
dokumentu sa przechowywane bezposrednio w pliku.

5. koperta wiadomosci email — otwiera program Outlook Express w oknie programu Word 2003
i pozwala utworzy¢ email z biezacego dokumentu

6. plik drukuj domyslny — wydrukowanie lub wystanie do programu systemowego (Menadzera
wydruku) wydruku catego dokumentu lub okreslonych stron;

7. padglad wydruku pliku — umozliwia obejrzenie dokumentu w takiej postaci, w jakiej ukaze si¢ na
wydrukowanej stronie;



8. narzedzia sprawdzanie — sprawdzenie poprawnos$ci ortograficznej zaznaczonego tekstu lub catego
dokumentu;

9. zbadaj - za pomoca tego polecenia mozna szybko odwolywaé si¢ do informacji online
i znajdujacych si¢ na komputerze uzytkownika, bez opuszczania programu pakietu Office. W latwy
Sposéb mozna wstawiaé definicje, ceny akcji 1 ine informacje do dokumentu, jak rowniez
dostosowywac ustawienia do wiasnych potrzeb badawczych.

10. edycja wytnij — usuniecie z dokumentu zaznaczonego fragmentu i umieszczenie go w podrgcznej
pamigci;

11. edycja kopiuj — skopiowanie zaznaczonego fragmentu do podrgcznej pamigci bez usuwania go
z tekstu;

12. edytuj wklej — wstawienie zawarto$ci podrecznej pamigci do tekstu w miejscu, w ktorym znajduje
sie kursor tekstowy;

13. kopiuj format — powoduje skopiowanie formatu zaznaczonego obiektu lub tekstu i zastosowanie go
na nowym tekscie lub obiekcie, ktory bedzie kliknigty myszka jako nastepny;

14. edycja cofnij — przywrocenie stanu poprzedzajacego ostatnia operacje;

15. edycja wykonaj ponownie — ponowienie ostatniej czynnosci;

16. wstaw hiperigCze - stuzy nie tylko do poruszania si¢ po sieci www, ale takze po wlasnym dysku, czy
nawet w obrebie jednego dokumentu;

17. wyswietl pasek narzedzi obramowania — mozna wykonaé¢ wigkszo$¢ czynnosci zwiazanych
z dostosowaniem i formatowaniem tabeli;

18. tabela wstaw ogélne — wstawianie tabeli do dokumentu;

19. wstaw tabele programu Excel — wstawianie arkusza utworzonego w programie Microsoft Excel do
dokumentu;

20. formatuj kolumny - formatowanie aktualnej sekcji lub calego dokumentu do postaci
wielokolumnowej (posta¢ gazetowa);

21. wyswietl pasek narzedzi rysowanie — uruchomienie programu graficznego, ktory umozliwia
tworzenie, edycje i wstawienie do dokumentu obiektow graficznych;

22. wyswietl plan dokumentu (menu Widok) — wiacza lub wylacza plan dokumentu czyli otwiera okno
po lewej stronie ekranu zawierajace szkic struktury dokumentu;

23. pokaz wszystko — pokazuje lub ukrywa znaki sterujace, np. znak konca akapitu, spacji, konca sekcji
itp.

24. widok powigkszenie — umozliwia dostosowanie wielko$ci/pow igkszenia dokumentu

25. Microsoft Office Word — Pomoc — pomoc pakietu Microsoft Office

26. tryb do czytania — wlacza tryb do czytania

27. opcje paska narzedzi — wyswietla dostgpne opcje.

2. Pasek Formatowanie
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1. okienko formatowania — pozwala sformatowa¢ dokument lub fragment tekstu wedtug okreslonego
gotowego lub wiasnego stylu;

2. styl — umozliwia zmiang stylu;

3. czcionka — umozliwia zmiang czcionki z listy dostgpnych w systemie;

4. wybor rozmiaru czcionki — umozliwia zmiang rozmiaru czcionki,

5. styl czcionki (pogrubienie, kursywa, podkreslenie) — umozliwia zmiang kroju czcionki,

6. sposob wyréwnania (akapit: 7 lewej, wysrodkowany, z prawej, wyjustowany) — umozliwia okreslenie
sposobu wyréwnywania tekstu w obrebie akapitu;

7. interlinia — modyfikuje rozmiar interlinii,

8. format: numerowanie domysine/punktor domysiny — umozliwia tworzenie list numerowanych lub
wypunktowanych;

9. zmniejsz/zwieksz wciecie — umozliwia okreSlenie wciecia;

10. zewnetrzna krawedz — umozliwia okreslenie ramki tekstu;

11. wyréznienie — kolorowy marker, umozliwiajacy zakreslenie tekstu;



12. kolor czcionki — umozliwia wybér koloru czcionki.
13. opcje paska narzedzi — wyswietla dostepne opcje.

Zawarto$¢ poszczegoélnych paskow uzytkownik moze modyfikowaé zgodnie z wlasnymi potrzebami.

Paski przewijania pionowego i poziomego

Paski te umozliwiaja przemieszczanie si¢ po dokumencie.

a) Pasek przewijania pionowego - wykorzystywany jest do przemieszczania si¢ po poszczegbinych
stronach edytowanego dokumentu. Po umieszczeniu kursora myszy na suwaku przewijania
i naciSnigciu lewego przycisku mozliwe jest przemieszczanie si¢ po redagowanym dokumencie
przesuwajac suwak w gore lub w dot (przy wykonywaniu tej operacji program wyswietla informacje,
ktora strona tekstu zostanie wySwietlona na ekranie po zwolnieniu przycisku myszy). Mozna tez
wykorzysta¢ przyciski przewijania pionowego znajdujace si¢ na obu koncach paska przewijania
pionowego.

b) Pasek przewijania poziomego - wykorzystuje si¢ go do przesuwania szerokich stron w poziomie
np.: podczas pracy przy duzym powigkszeniu redagowanego dokumentu.

Przyciski zmiany widoku

Przyciski te stuza do zmiany trybu wySwietlania dokumentu, ktory moze mie¢ wyglad:
- normalny,

- uklad online,

- konspekt,

- tryb do czytania.

Dokladnie ten sam efekt uzyskamy wybierajac polecenia z menu opcji Widok.

Pasek stanu
Na pasku tym wyswietlane sa informacje o trybie pracy programu, numerze strony i sekcji, w ktorej
znajduje sig¢ kursor, liczbie stron tekstu itd.

Korzystanie z menu
Zasady korzystania z menu programu Word 2003 nie roznia si¢ od zasad korzystania z menu innych

aplikacji Windows. Aby rozwina¢ menu okreslonej opcji, nalezy klikna¢ myszka na nazwe tej opcji lub
wecisnac jednoczesénie klawisze lewy Alt i klawisz z litera wskazana w nazwie menu (podkreslona). Po
rozwinigciu menu nalezy wybra¢ wlasciwe polecenie klikajac na nim myszka lub wciskajac
jednoczesnie klawisze lewy Alt i klawisz z litera wskazang w nazwie polecenia (podkreslona).
Wigkszo$¢ opcji i polecen ma swoje odpowiedniki w postaci przyciskoéw na paskach narzedzi.

Utworze nie dokumentu w programie Word 2003
Prace w programie Word 2003 nalezy rozpocza¢ od otworzenia wcze$niej utworzonego dokumentu

(zachowanego na dysku) lub od utworzenia nowego dokumentu.
Cwiczenie 1:
Cwiczenie polega na stworzeniu dokumentu w nastgpujacy sposob: przepisujemy tekst

1 wykonujemy podane w nim polecenia dotyczace formatu dokumentu, tzn. ukladu strony, rodzaju
1 wielko$ci czcionki, itp.



Cwiczenie w edytorze tekstu MS WORD

Marginesy w tworzonym dokumencie zostaly ustawione zostaly na 2cm. Dodano numeracj¢
stron w prawym dolnym rogu. Wiersz tytulowy napisany jest czcionka pogrubiong typu Arial,
wielkos¢ 16 pkt. Tytul jest wycentrowany ipodkreSlony. W pierwszym akapicie zastosowano
czcionke Times New Roman 12 pkt. Odstep migdzy wierszami wynosi 1 wiersz. Tekst jest
wyjustowany. Wcigcie akapitu wynosi lem. Pomigdzy pierwszym a drugim akapitem wstawiono
znak Enter. W drugim i kolejnych akapitach zostat zmieniony odstep pomigedzy wierszami na state
na 1,5 wiersza.

W dokumencie mozna stosowaé czcionki roznego typu, wielkosciikoloru. Czgs¢ tekstu moze
by¢ wyrdézniona poprzez zastosowanie pogrubienia czcionki lub uzycie pisma pochytego
(kursywy), czy podkre$lenia. Czg$¢ informacji moze byé przedstawiona w formie list
punktowanych. Ponizej prosz¢ poda¢ w formie listy numerowanej 5 przyktadéw czcionki r6znego
typu i wielkos$ci, np.:

1. Calibri, 14 pkt. — pogrubienie, kursywa, kolor czerwony
2.
3
4.
5.
Innym sposobem listowania jest stosowanie listy wypunktowanej (nalezy zastosowa¢ znak punktora
inny niz domysIna kropka, dodatkowo w kolorze niebieskim):
% jablko
% gruszka

% pietruszka.

Tekst moze by¢ rowniez formatowany najpierw dwie kolumny rozdzielone
w kolumnach. Na stronie mozna odstgpem 3cm, a nastepnie tekst tego
umiesci¢ dowolna liczbg  kolumn akapitu sformatowa¢ ponownie w trzech
rozdzielonych dowolnym odstepem. kolumnach w odstgpach lcm.

Formatujac ten akapit proszg wstawié

Tekst moze by¢é rOwniez odstgpem. Formatujac ten skopiowa¢ 1 sformatowac
formatowany w kolumnach. akapit  prosze  wstawic ponownie w trzech
Na stronie mozna umiescié najpierw  dwie kolumny kolumnach w odstepach
dowolng  liczb¢e kolumn rozdzielone odstgpem 3cm, a lcm.

rozdzielonych  dowolnym nast¢pnie tekst tego akapitu



Dowolny tekst mozna pisa¢ matymi lub duzymi literami. Pojedyncze duze litery uzyskuje si¢
uzywajac klawisza Shift naciskanego wraz z dana litera, natomiast jezeli chcemy uzywa¢ duzych
liter w sposob ciagly wciskamy klawisz Caps Lock. Jezeli posiadamy tekst napisany matymi
literami mozemy go zmieni¢ na duze litery i odwrotnie wybierajac z opcji Format polecenie Zmien
wielkos¢ liter (wyprobuyj te opcje kopiujac tekst ponize;j).

dOWOLNY TEKST MOZNA PISAC MALYMI LUB DUZYMI LITERAML
pOJEDYNCZE DUZE LITERY UZYSKUJE SIE UZYWAJAC KLAWISZA sHIFT
NACISKANEGO WRAZ Z DANA LITERA, NATOMIAST JEZELI CHCEMY UZYWAC
DUZYCH LITER W SPOSOB CIAGLY WCISKAMY KLAWISZ cAPS IOCK. jEZELI
POSIADAMY TEKST NAPISANY MALYMI LITERAMI MOZEMY GO ZMIENIC NA DUZE
LITERY | ODWROTNIE WYBIERAJAC Z OPCJI fORMAT POLECENIE zMIEN WIELKOSC
LITER (WYPROBUJ TE OPCJE KOPIUJAC TEKST PONIZEJ).

by uatrakcyjni¢ redagowany tekst czgsto w ksiazkach mozemy spotkaé si¢ z

ozdobna, powigkszona pierwsza litera rozdzialu. Sprobujmy wykona¢ teraz tego

typu ¢wiczenie. Zredaguj pierwsza literg tego akapitu tak, aby format tego inicjalu

wygladat w nastgpujacy sposob: potozenie- wpuszczony, czcionka - Monotype Corsiva, wysoko$¢
w wierszach - 3, odlegtos¢ od tekstu - 0,1cm.

Mozna tez zmieni¢ nieco odstgpy migdzy znakami na rozstrzelone (3pkt.) lub

agszazne (Ipkt), anawet polozenie (obnizone 3 pkt.) poszczegdInych (obnizone 6 pkt.) siow

(podniesione 3 pkt) Nickiedy wymagane jest wprowadzenie indeksow gornych lub dolnych dla
prawidtowego przedstawienia zapisOw np. rOwnan matematycznych, czy chemicznych:
a? + b? = c®— twierdzenie Pitagorasa
H,0O — wzoér chemiczny wody
Dodatkowo oprocz standardowych znakow stosowanych w jezyku polskim czasem wystepuje
konieczno$¢ wprowadzenia znakow specjalnych. Niektore z nich dostepne sa na klawiaturze,
jednak nie wszystkie. W tym ¢wiczeniu wstaw podane przykladowe znaki specjalne:
© symbol praw autorskich,
® symbol zarejestrowanego znaku towarowego,
™ symbol niezarejestrowanego znaku towarowego
§ znak paragrafu
5 nutka
4, @ symbol plci meskiej i zenskiej
% znak trefl w kartach



Czgsto w tekstach uzywa sig¢ jako symboli liter alfabetu greckiego. Prze¢wiczmy

wprowadzanie:
o alfa

B beta

Y gamma
o delta

€ epsilon
{ dzeta

n eta

0 teta
1jota

k kappa
A lambda
u mi

v ni

Eksi

0 omnikorn
T pi

p 10

c sigma
Ttau

v ypsilon
o fi

x chi

V psi

® omega

ich

Bardzo pomocna jest rowniez umiejetnos¢ tworzenia tabel, ktore umozliwiaja zebranie

gldbwnych informacji w dokumencie. Ponizej skonstruyj tabele wedtug podanego wzoru:

e pie¢ kolumn idziesig¢ wierszy,

o gdzie kolumny sa takiej samej szerokosci,

o a cala tabela dopasowana jest do szeroko$ci strony zgodnie z ustawionymi

marginesami,

o natomiast wiersze pojedyncze maja wysokos$¢ 1cm,

e niektore pola tabeli nalezy scali¢ lub podzieli¢ zgodnie zponizszym przyktadem



e oraz ustawi¢ wlasciwe obramowanie:
o linia przerywana — szeroko$¢ 1,5 pkt.,
o linia ciagta 3 pkt.
e i cieniowanie tabeli:
a) cieniowanie:
o wypetnienie — zolty,
o desenie:
= styl: 25%,
= kolor — czerwony,
b) wypehienie
o wypelnienie, odpowiednio — lazurowy i zielony

e tekst w komorkach ma wielkos¢ 10 pkt. z interlinia pojedyncza.

Wydatki miesigczne | Kwota
Styczen

Kwiecien

Marzec

Maj
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Razem

WYROWNUJEMY DO SRODKA W PIONIE I W POZIOMIE

W tabelach mozna roéwniez dokonywa¢ prostych obliczen matematycznych. W stworzonej
powyzej tabeli zostaty podane wartosci wydatkow miesigcznych, ktore nalezy zsumowac zgodnie

Zponizsza instrukcja:



Sumowanie warto$ci w kolumnach:

e Aby zsumowaé wartosci w kolumnie, ustawiamy si¢ w komorce znajdujacej sie
najnizej (tam gdzie ma si¢ znajdowaé¢ wynik sumowania).

e Nastepnie z menu Tabela wybieramy opcj¢ Formula...

e W okienku Formula wybieramy opcje Wklej Funkcje i wybieramy z listy funkcje
SUM.

e Jako argument funkcji wpisujemy (ABOVE), czyli ,powyzej”

e Przyjmujemy format liczb # ##0

Przyklady najczgsciej stosowanych w Wordzie formut:
=SUM(ABOVE) > suma liczb ,,powyzej”
=MAX(ABOVE) > najwigksza z liczb znajdujacych si¢ ,,powyzej”
=AVERAGE(LEFT) > érednia z liczb znajdujacych si¢ ,,po lewej stronie”
=COUNT(ABOVE) > liczba cyfr (zliczanie) znajdujacych si¢ ,,powyzej”

Przy uzyciu tabeli mozna réwniez sortowa¢ wyrazy w kolejnosci alfabetycznej. Prosze skopiowac
fragment tabeli zawierajacy komorki z informacja o wydatkach miesigcznych, a nastgpnie prosz¢ dokonaé
sortowania wpisanych miesigcy w kolejnosci alfabetycznej, a nastgpnie w kolejnosci odwrotnej (tabele

nalezy ustawi¢ obok siebie korzystajac z opcji podziatu strony na kolumny):

345 Maj 350

Maj 350 345
A I D S




Mozna réwniez ukry¢ ramki tak, aby byly widoczne w trakcie pracy, natomiast nie drukowaly sig.
Skopiuj utworzona wczesniej tabele i sformatuja ja w taki sposob, aby obramowanie dotyczylo tylko

komorek zawierajacych informacje o wydatkach:

2
3
3

65
10
10
50
160
205
345

Istnieje réwniez mozliwos¢ zmiany wprowadzonego juz tekstu na tabelg. W tym celu skopiyj

NYUNJIBIY WA} M ZOTUMOI
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WPROWADZAMY TEKST W PIONIE
WYROWNUJEMY DO SRODKA W PIONIE I W POZIOMIE

wypisane wczesniej symbole alfabetu greckiego i przekonwertuj je w prosta tabelg zlozona z 4

kolumn.

aalfa B beta Y gamma 0 delta

€ epsilon  dzeta 1 eta 0 teta
1jota K kappa A lambda | mi

vni & ksi o omnikorn T pi

p 10 o sigma T tau v ypsilon
o fi x chi Y psi ® omega




W pracach naukowych, a takze w pracy zawodowej, czgsto korzysta si¢ z mozliwosci zapisu w edytorze
tekstowym z rownan i zapisow matematycznych. Korzystajac z edytora rownan matematycznych wstaw

nastepujace zapisy matematyczne, wzory i macierze (polecenie: Wstaw — Obiekt — Typ obiektu: Microsoft
Equation 3.0):

2 kt
X%, Y 2%,

1'2[[ > j

JL X% +2x
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W pracach naukowych czgsto wykorzystywanym elementem jest rowniez dodawanie rd6znego

rodzaju elementdéw graficznych, m.in. schematéw. Proszg¢ stworzy¢ schemat organizacyjny

przedsigbiorstwa zgodnie z ponizszym przyktadem:

e rozmiar schematu : wysokos$¢ 15¢cm, szerokos¢ 17cm

e czcionka: Calibri, 9 pkt., interlinia pojedyncza



Zarzad

'
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A nastgpnie schemat blokowy:

e wypehienie autoksztattu — odpowiednio kolor czerwony i zielony, efekt wypehienia —

cieniowanie zgodne z rysunkiem ponizej, przezroczystos¢ 70 % , grubo$¢ linii 1,5 pkt.
e czcionka: Calibri, 9 pkt. lub 11 pkt., interlinia pojedyncza

e po wykonaniu schematu dokonaj grupowania obiektow, aby scali¢ wykres w jeden

nierozerwalny element



tak Czy pada nie

deszcz?

Zostaw w domu Zabierz ze sobg
parasol parasol

bt

Uklad obrazka wzgledem tekstu moze by¢ r6zny w zaleznos$ciod ustawien, ktore mu nadamy.

Word oferuje pie¢ réznych stylow otoczenia. opisanych nizej:

Styl Opis

Rowno z Wstawia obraz rowno za tekstem. w miejscu., w ktorym znajduje sie kursor.
tekstem Tekst zostaje umieszczony nad obrazem oraz pod nim

Ramka Zawija tekst wokot ramki. otaczajacej obiekt graficzny

Przylegly Zawija tekst wokotl rzeczywistych krawedzi obiektu graficznego

Za tekstem Umieszcza obiekt graficzny w warstwie za tekstem

Przed Umieszcza obiekt graficzny w warstwie przed tekstem

tekstem

Sprobuj wprowadzi¢ odpowiednie polecenia, aby otrzymac ponizszy efekt:
e akapit ma wcigcie od lewej i prawej po 2 cm

e pierwsze dwa akapity sa nadal wyjustowane z interlinia pojedyncza, za$ trzeci akapit jest

wysrodkowany

e drugi obrazek zostat czgsciowo przycigty, rozciagnigty do szerokosci ustawionego akapitu,

kolor ustawiony w odcieniach szaro$ci i dwukrotnie rozjasniony



Pewna zaba byla slaba, wigc przychodzi do doktora i powiada, Ze jest
chora.

Doktor wlozyl okulary, bo juz byt cokolwiek stary, potem ja dokladnie
zbadat, no i wreszcie tak ; powiada: ,,Pani zanadto si¢
poci, niech pani unika wilgoci, niech pani si¢ w
stawie nie kapie, niech pani nie siada przy pompie,
niech panideszczu unika, niech pani nie plywa w
strumykach, niech pani wody nie pija, niech pani
katuze omija, niech pani nie myje si¢ z rana, niech
pani, pani kochana, na siebie chucha i dmucha, bo pani musiby¢ sucha!”

Leczyl aba leczyia iggdd
ﬁ '—tm%u zos‘[ﬂgz nie
“A doktor drapie A

)

Bezposrednio w Wordzie, bez koniecznosci siggania do programu MS Excel, mozemy tworzy¢

wykresy niezbedne do przedstawienia omawianych w tworzonym dokumencie danych. W tym

poleceniu nalezy wstawi¢ wykres zgodny z danymi zawartymi w tabeli:

1. Kw 2. Kw 3. Kw 4. Kw

Sprzedaz 125 135 145 155
Zysk -10 10 20 40

160

140

12071

1001

gg O Sprzedaz

204 B Zysk

201

0

-20

1.Kw 2. Kw 3.Kw 4.Kw

Wstawione ksztatty mozna wypetnia¢ (autoksztalt ma rozmiar 2 c¢cm, za$ punkty ustawione sa

w dwoch kolumnach):
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e kolorem

e gradientem

e oObrazem

e tekstura

e deseniem

Dodatkowo mozna tworzy¢ dokumenty z nagldwkami i stopka, znakiem wodnym oraz

clipartami, tak jak w przykladzie ponizej. Postaraj si¢ odtworzy¢ wzor dokumentu zgodnie

z podanymi zaleceniami:

oddziel tworzony element ¢wiczenia od wcze$niejszych dodajac podziat na sekcje

(teoria ponizej) od kolejnej strony

usun numer strony i dodaj obramowanie strony

dodaj nagldéwek z data i godzina utworzenia dokumentu

naglowek sformatowany jako wordart — rozmiar czcionki 96, pogrubiony, kursywa

logo kul wstawione jako rozmycie, z dwukrotnym zmniejszeniem kontrastu, rozmiar

obrazu wynosil0 pkt, kolejnos¢: pod tekstem

formatowanie czcionek w tekscie:

O

o

O

o

©)

Times New Roman, wysrodkowana, wyboldowana, 16 pkt
Times New Roman, wysrodkowana 12 pkt

Times New Roman do lewej, kursywa 12 pkt.

Times New Roman, do lewej, wyboldowana, 16 pkt

Times New Roman, do lewej, 12 pkt.

dodane cliparty to odpowiednio: nauczyciel, uczelnia, mail

11



Teoria:
Sekcje

Za pomoca sekcji mozna r6znicowa¢ uktad dokumentu pomigdzy stronami lub w obrebie jednej
strony. Jest to fragment dokumentu, w ktérym uzytkownik ustawia pewne opcje formatowania
strony takie jak numerowanie wierszy, liczbe kolumn lub nagtowki istopki.

Lorem Ipsum

Podziat sekciji

==

1. Sekcja w postaci jednej kolumny
2. Sekcja w postaci dwdch kolumn

Aby podzieli¢ dokument na sekcje nalezy wstawi¢ podziaty sekcji, a nastepnie sformatowac
odpowiednio kazda sekcjg. Na przyklad mozna sformatowac sekcje jako tekst w jednej kolumnie,
ktory bedzie wstepem do sprawozdania, a nastgpnie sformatowaé kolejne sekcje jako tekst
w dwoch kolumnach, w ktorych znajdzie si¢ zasadnicza tre$¢ sprawozdania.

Typy podzialow sekcji

Na ponizszych przyktadach przedstawig typy dostgpnych podziatow sekcji, ktore mo zna wstawic.
(Na kazdej ilustracji podwdjna kropkowana linia przedstawia znak podziatu sekcji).

Nastepna strona - Wstawienie znaku
podziatu sekcji i rozpoczecie nowej sekcji
na nastepnej stronie.

Ciagly - Wstawienie znaku podziatu

sekcji i rozpoczecie nowej sekcji na tej
samej stronie.

Strona nieparzysta lub strona parzysta -
Wstawienie znaku podziatu sekgcji i
rozpoczecie nowej sekcji na nastepnej
nieparzystej lub nastepnej parzystej
stronie.

12



Ele menty formatowania, jakie mozna ustawiaé dla sekcji
e Marginesy, rozmiar lub orientacj¢ papieru, zrodto papieru dla drukarki
e Obramowanie stron, wyrdwnanie w pionie, naglowki i stopki
e Kolumny, numeracj¢ stron, numeracj¢ wierszy, przypisy dolne i koncowe

Nalezy pamigta¢, ze podziat sekcji steruje formatowaniem sekcji w tekscie, ktory go poprzedza.
Na przyktad po usunigciu podziatu sekcjipoprzedzajacy go tekst stanie si¢ czgscia nastgpnej sekcji
i przyjmie jej formatowanie.

Wstawianie podzialu sekcji

Kliknij miejsce, w ktorym chcesz wstawi¢c nowa sekcje. W menu Wstaw kliknij polecenie
Podzial. W obszarze Typy podzialow sekcji kliknij opcje opisujaca miejsce, od ktorego ma si¢
rozpoczyna¢ nowa sekcja.

Podzial

Typy podziatdw
o
(@] ny
() Przerwa w zawijaniu tekstu
Typy podziatdw sekciji

() Nastepna strona
O Ciagty

() strona parzysta
C) Strona nieparzysta

[ OK ][ Anuluj ]

Praktyczne przyklady - éwiczenie w domu:

Kolumny

1. Otwoérz nowy dokument. Wklej dowolny tekst i wstaw Ciqgly podziat sekcji w polowie
dokumentu.

2. Zaznacz fragment tekstu i zamien uktad tekstu na 2-kolumnowy.

3. Aby powr6ci¢ do standardowego ukfadu tekstu ponownie wstaw ciagly podziat sekcji i
przeprowadz formatowanie akapitu do jednej kolumny.

Rézna orientacja stron

1. Otworz nowy dokument. Wstaw kilka stron i dwa podziaty sekcji. W wyniku tej operacji
powinny by¢ utworzone trzy sekcje.

2. Przewin dokument do trzeciej sekcji, wybierz polecenie Plik|Ustawienia strony i na zakladce
Marginesy zaznacz orientacj¢ pozioma.

Lorem ipzum aeque dicam
dictas neo ex \Mim dolor
quaeque numquam ad. At
nobis  alienum  melestiae mel  seque elgendi  ex,
per. Vi epiounl consequat honestals est pet Vi epiourei
delicatissimi eu, £a Simiique conceptam his delicatissimi eu.

in, hatum nonummy mea

Mo mea explicad perze oub,
quo §meam erpuit fabulaz
ut, egre nostiud 10 eam,

Losem ipsum seque dicam
dictss neo ex Vim dolor
quaeque numquam ad, At
nobls  abenum  molestae

Po mes epicai pesseaut,
quo tmeam eripuit {bulas
ut Infegm nostrud Id eam,
mel  reque eligendt  ex,
consequal honestats est
&2, Similique conoplam his
in, harum necumemy mea

An neo nibh brude Nec
semper pmpriae i, ut
graace appareat mai, Gabon
pencula o wis, Sea ne
probo baute, qus quando
indoctum sed ut, idque
oporieal pefecty ea mea.
Cu situllum gitmod grazas.
Ne populo definBones wiz.

ex, ubumn dochus epicumi
neo te. Vic omittam glod abue
accommedare  te, sacpe
delarit blandg ut nam. par
ex all vitae maestats. No
minim blandgit cum, ut mel
kasd erant

An neo ribh brde. Nec

zemper proprise in, uf

graece appareat mei taton

pededs o i Sea ne
prebo bmute. quis quando
ndodtum  sed ut. idque
opomeat pefects ea mea.
Cu situbum eirmod graeds,
Ne populo defnibones ius,

ex, ulum dockus epiourei
nec fe. Vs omitiam ghonshur
accommodam  fe, saepe
dalenit blandit ut nam, per
x alil vtae malestats, No
miim blandit cum, ut mel
kasd erant.
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Data utworzenia 2016-03-07 21:11:00

znajomosci podstaw edytora Microsoft Office Word

dla

Jednoczes$nie potwierdza najwyzszy poziom zaangazowania w realizacj¢ przewidzianych tresci
programowych. Uczestnik podczas ¢wiczen zglebiat wiedzg z zakresu m.in. formatowania

dokumentu, tworzenia tabel, wstawiania grafiki oraz rownan matematycznych.

Prowadzqcy zajecia:

i a Monika Klocek
[% Katolicki Uniwersytet Lubelski

‘5 monika.klocek@kul.pl
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Jeszcze troche teorii:

Skréty klawiszowe — ulatwiona nawigacja po dokumencie:

o CtrHStrzatka w lewo - przesunigcie kursora o jeden wyraz w lewo

e Ctrl+Strzatka w prawo - przesunigcie kursora 0 jeden wyraz w prawo

e CtrH-Strzatka w gorg - przesunigcie kursora 0 jeden akapit w gore

e CtrH-Strzatka w dot - przesunigcie kursora 0 jeden akapit w dot

e End - przesunigcie kursora na koniec wiersza

e Home - przesunigcie kursora na poczatek wiersza

e Page Up - przesunigcie kursora o jeden ekran w gore (przewijanic)

e Page Down - przesunigcie kursora 0 jeden ekran w dot (przewijanie)

e Ctrl+Page Down - przesunigcie kursora ha poczatek nastgpnej strony

e Ctrl+Page Up - przesunigcie kursora na poczatek poprzedniej strony

e CtrH+ENnd - przesuniecie kursora na koniec dokumentu

e Ctr+Home - przesunigcie kursora na poczatek dokumentu

e CTRL+c — kopiuj

e CTRL+X —wytnij

e CTRL+v —wklej

e CTRL+a- zaznacz wszystko

e CTRL+N — tworzenie nowego dokumentu

e CTRL+O — otworz dokument

e CTRL+S — zapisywanie dokumentu.

e CTRL+F — wyszukiwanie tekstu.

e CTRL+P — drukowanie dokumentu.

o CTRL+SHIFT+SPACJA — wstawianie spacji nierozdzielajacej.

e CTRL+ENTER — wstawianie podziatu strony.

e CTRL+B — pogrubienie zaznaczonego tekstu.

e CTRL+I — pochylenie zaznaczonego tekstu (kursywa).

e CTRL+U — podkreslenie zaznaczonego tekstu.

¢ BACKSPACE - usuwanie jednego znaku w lewo.

e CTRL+BACKSPACE — usuwanie jednego wyrazu w lewo.

e DELETE - usuwanie jednego znaku w prawo.

¢ CTRL+DELETE — usuwanie jednego wyrazu w prawo.

e SHIFT+ENTER — wstawianie podzialu wiersza.

e CTRL+SHIFT+ENTER — wstawianie podzialu sekcji.

¢ SHIFT+STRZALKAW PRAWO - rozszerzenie zaznaczenia o jeden znak w prawo.
e SHIFT+STRZALKAW LEWO - rozszerzenie zaznaczenia o jeden znak w lewo.
e SHIFT+STRZALKAW DOL — rozszerzenie zaznaczenia o jeden wiersz w dot.
e SHIFT+STRZALKAW GORE — rozszerzenie zaznaczenia o jeden wiersz w gore.



W dokumentach tworzonych w Edytorze Word czgsto wystepuje koniecznos¢ dodania réznego
rodzajow spisow:
e spis indeksow
e spis tresci
e spis ilustracji:
o spis tabel
o  spis rysunkow
o spis wykresow

O spis rownan, itp.

Aby ulatwi¢ sobie prac¢ z duzym dokumentem mozemy zastosowaé automatyczne wstawianie Spisow
i indeksow w tekscie.

Zacznijmy od spisow ilustracji. Aby stworzy¢ spis nalezy rozpocza¢ od nadania kazdemu obiektowi
w tekscie podpisu, ktore jednoczesnie dokona automatycznej numeracji zawartych w dokumencie obicktow.
Dodaj wigc w swoim dokumencie tekstowym podpisy dla wszystkich utworzonych wczesniej obiektow:
kolejno tabel, rysunkow, wykresow oraz rownan. W tym celu nalezy skorzysta¢ z opcji Wstaw — Odwolanie
— Podpis. Nalezy tu zwroci¢ uwage na kilka istotnych ustawien:

1. Wybierz wlasciwa Etykietg (Tabela/Rysunek/Réwnanie, lub utworz nowa Etykiete, np. o nazwie
Wykres)

2. Ustaw potozenie Etykiety
e dla tabel — powyzej tabeli
e dla rysunkéw — ponizej z opcja wysrodkowana
3. Dodaj nazwg obiektu, np. Tabela 1. Przyklad formatowania (numeracja obiektu dodawana jest
automatycznie, chyba ze dokonamy zmiany ustawien — patrz. pkt. ponizej)
4. Zwrdé uwage na mozliwos¢ wlaczenia numerowania niestandardowego - istotne w pisaniu prac
naukowych, gdy czgsto w numerze obiektu dodaje si¢ numer rozdziatu, w ktdérym obiekt si¢
Znajduje.
Gdy mamy sformatowane naglowki okreslajace nam zawarte w tek$cie obiekty, wowczas mozemy przejsé¢
do wygenerowania spisu. Nalezy skorzysta¢ z opcji: Wstaw — Odwolanie — Indeksy i spisy — Spis ilustracji.
Zwro¢ tu uwagg na ustawienia wygladu tworzonego spisu, aby nie modyfikowaé go przy kazdej aktualizacji
ponownie (wybieramy wiasciwa etykiete podpisu, sprawdzamy czy sa podane numery stron, sprawdzamy
znak tabulacji pomigdzy nazwa elementu zawartego w spisie, a numerem strony, wchodzac w opcje
Modyfikuj mozemy zmieni¢ standardowe ustawienia czcionki, interlinii, itp.). Dodaj wigc spisy dla
wszystkich wstawionych w dokumencie obiektow.

Nastepnie sprobujmy wygenerowac spis treSci. W celu stworzenia spisu tresci nalezy odpowiednio
sformatowac naglowki tekstu (tytuly rozdziatéw i podrozdziatow), ktore maja by¢ ujete w spisie. W swoim
dokumencie dodaj nastgpujace tytuly rozdziatow:

1. Formatowanie dokumentu

1.1. Ustawienia marginesow, akapitow irodzajow czcionki
16



1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

2.

2.1
2.2.
2.3.
2.4.

3.

3.1.

4.

4.1.
4.2.
4.3.
44.

5.
6.

6.1.
6.2.

Listy numerowane i punktowane

Uklad kolumnowy

Inicjaty

Opcje wprowadzania tekstu (dot. zageszczania, rozstrze lania tekstu, itd.)
Indeksy, symbole i znaki specjalne

Tabele

Wstawianie i formatowanie tabeli

Formuty

Sortowanie danych

Konwersja teksu na tabelg

Edytor réwnan matematycznych

Wstawiane znakéw matematycznych

Grafika

Wstawianie i formatowanie schematow

Grupowanie obiektow

Wstawianie zdje¢ i gotowych plikow graficznych

Wstawianie autoksztaltow, clipartéw, wordartow i tworzenie znakow wodnych
Podziat dokumentu na sekcije

Indeksy i spisy

Spis ilustracji

Spis tresci

Nastgpnie nalezy nada¢ im odpowiedni Styl poprzez skorzystanie z opcji: Format — Style i formatowanie.
W menu po prawej stronie rozwing si¢ wbudowane i wcze$niej zdefiniowane dostgpne juz style, z ktérych
mozemy skorzysta¢. Do zbudowania spisu tresci musimy nada¢ naszym tytulom rozdziatow i
podrozdziatow odpowiednie formatowanie, w tym celu nalezy:

1.

Ustawi¢ kursor na danym tytule i nada¢ mu styl nagléwka. Tytuly rozdzialow to naglowki
pierwszego rzedu, czyli Naglowek 1, tytuly podrozdzialdow to naglowki drugiego rzgdu, czyli
Nagtowek 2.

Styl nagldéwka mozna zmieni¢ korzystajac z opcji Modyfikuj (po rozwinigciu strzatki przy
nagtéwku w menu po prawej stronie dokumentu) — mozna dokona¢ zmiany rodzaju, rozmiaru i
sposobu prezentacji czcionki.

Po sformatowaniu wszystkich tytutéw i podtytutdw w dokumencie nalezy ustawi¢ kursor w
miejscu, gdzie chcemy wstawi¢ spis tresci i skorzysta¢ z opcji: Wstaw — Odwolanie — Indeksy i
spisy — Spis tresci

Wstawiony spis tre§ci mozna sformatowac podobnie do zwyklego teksu korzystajac z opcji
Modyfikuj.

Po zmianie w dokumencie mozna zaktualizowa¢ spis tresci korzystajac z opcji Aktua lizuj spis
(najbezpieczniej wybiera¢ Aktualizuj caly spis).
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W pracy zawodowej, a takze prywatnie, spotykamy si¢ z konieczno$cia wysylania wielu wiadomosci
do réznych osob. MS Word jest rowniez narzgdziem do tworzenia serii listow, etykiet adresowych, kopert
oraz pism adresowanych do duzej liczby odbiorcow Podstawowym wymogiem laczenia danych jest
wybranie gtdéwnego dokumentu (moze zawieraé tekst oraz grafikg, ktore pozostaja niezmienne dla kazdej
wersji dokumentu docelowego) i zrédla danych (jest to plik zawierajacy informacje wstawiane do
dokumentu docelowego (co$ na wzor bazy danych, np. ksiazki adresowej). Dzigki taczeniu danych nie
trzeba pisa¢ nowego dokumentu dla kazdego odbiorcy. Catos¢ dziatan odbywa si¢ przy pomocy kreatora
isklada sie z kilku krokow :

1. Przygotowanie dokumentu jako giownego dokumentu korespondencji seryjnej sprowadza si¢
do wybrania tekstu, do ktorego bedziemy wprowadza¢ pola korespondencji, np. napisanie tresci
listu, ktora bedzie taka sama dla wszystkich odbiorcow — zmienial bedzie si¢ tylko adres
odbiorcy lub inne wybrane przez na pola (w tym celu otwieramy nowy pusty dokument
tekstowy i sporzadzamy list wedlug ponizej przedstawionego wzoru). Po utworzeniu tego
dokumentu wybieramy =z zakladki Narzedzia — Listy i dokumenty wysytkowe -—
Korespondencja seryjna (w nowszym Wordzie: Korespondencja — Listy i dokumenty
wysylkowe — Rozpocznij korespondencjg seryjna).

2. Po otwarciu okna kreatora korespondenci seryjnej nalezy zaznaczy¢ jaki typ dokumentu
podstawowego korespondencji wybieramy (czy tworzymy, np. list, koperte, itd.), a nast¢pnie
zaznaczamy z jakiego dokumentu poczatkowego bedziemy korzystaé (czy jest to biezacy
otwarty dokument, czy inny zapisany na dysku). W dole okna kreatora mamy mozliwo$¢
powrotu do kroku poprzedniego.

3. Kolejnym krokiem tworzenia korespondencji seryjnej jest wybor zrodta danych zawierajacych
adresatow (czyli swego rodzaju bazy danych), z ktérej beda pobierane dane wykorzystywane
w koficowym dokumencie. Zroédlem danych moze byé dowolny plik okreslonego typu:

o Plik WORDA zawierajacy tabelg o okreslonej strukturze, tzn. w pierwszym
wierszu znajduja si¢ naglowki kolumn, w kolejnych rekordy — czyli kompletne
dane dla pojedynczego wpisu

o Plik EXCELA zawierajacy tabelg z danymi

o Baza danych programu ACCESS

o Kontakty z programu Outlook

e Wracajac do kreatora korespondencji, wskazujac zrodto danych, mozemy skorzysta¢
z istniejacej (wczesniej utworzonej) listy adresowej bedacej plikiem jednego
z wymienionych powyzej typow (my otwieramy nowy pusty dokument tekstowy
I tworzymy tabele wedlug ponizej przedstawionego wzoru). Zaznaczamy w oknie
pozycje Uzyj istniejgcej listy, a nastgpnie Przegladaj w celu wskazania pliku z lista
adresowa. Jezeli plik spelnia wymagania odno$nie zrédla danych zobaczymy wszystkie
rekordy, ktore zawiera w postaci okna: Adresaci korespondencji seryjnej.
Przy pomocy tego okna begdziemy mogli zdecydowaé, ktore pozycje z dostepnych
wykorzysta¢ w naszej korespondencji, a ktore pomina¢. Dodatkowo bedzie mozliwo$¢
edytowania dostgpnych danych, sprawdzenia ich poprawnosci. Jezeli wszystko jest
w porzadku, potwierdzamy nasz wybor przy pomocy przycisku OK. Po kliknigciu na
Przeglgdaj i wskazaniu pliku ze zréodlem danych, zobaczymy okno Adresaci
korespondencji seryjnej opisane powyzej.
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e GdybySmy po zatwierdzeniu adresatow chcieli dokona¢ jeszcze jakis modyfikacji,
musimy skorzysta¢ z dostepnej od tej chwili opcji Edytuj liste adresatow... Jezeli
wszystko jest w porzadku przy pomocy przycisku Nastgpny przechodzimy do
kolejnego kroku.

o W przypadku matej liczby adresatow mozemy skorzysta¢ z opcji wbudowanej w
kreatorze: Wpisz nowq liste — Utworz — Dostosuj (wybieramy opcje, ktore nas
interesuja, ewentualnic dodajemy nowe) — dodajemy kolejne pozycje adresowe
1 zapisujemy utworzone zrédlo danych na dysku

4. Kolejnym, czwartym krokiem tworzenia korespondencji seryjnej jest wstawienie pol danych do
dokumentu glownego. Do tej pory dokument zawierat tylko tre§¢ stala dla wszystkich
odbiorcow, natomiast w tym momencie wzbogacimy go o pola zmiennie — pobierane ze
wskazanego w poprzednim korku zrédia danych. Pola te zaleza od zrodia, ktore wskazalismy
i dostepnych tam kolumn (stow kluczowych):

e W tym celu klikamy na pozycje Wigcej elementow..., dzigki czemu zobaczymy okno
Wstawianie pola korespondenciji seryjnej:

e Przy pomocy tego okna wybieramy pola, ktore chcemy wstawi¢ do dokument
gtownego. Przy pomocy lewego klawisza myszki wybieramy pole ktére chcemy
wstawi¢ i klikamy na przycisk Wstaw. Pole to pojawi si¢ w dokumencie gldwnym,
w miejscu gdzie stal kursor. Jezeli chcemy wstawi¢ wigcej pol od razu ponawiamy
procedure, jednak w takim przypadku pola te w dokumencie gléwnym beda zlepione z
soba. Oczywiscie pozniej przy pomocy ENTERA i SPACJI mozemy je pooddziela¢
od siebie. Ewentualnie po wstawieniu pierwszego pola klikamy na przycisk Zamknij,
co spowoduje zamknigcie okna. Nastegpnie przenosimy kursor w wybrane miejsce
dokumentu i ponownie wlaczamy okno wstawiania klikajac na Wiecej elementow.
Zaréwno jedna jak i druga metoda jest rownie skuteczna, z ktorej skorzystamy zalezy
od nas.

5. Przechodzimy do kroku piatego kreatora korespondencji seryjnej, czyli polaczenia dokumentu
glownego z konkretnymi danymi ze Zzrodla danych, wykorzystujac wybrane w poprzednim
kroku pola danych. Mozna powiedzie¢, ze jest to taki krok podsumowujacy, gdzie mozemy
zobaczy¢ juz w dokumencie docelowym, czy wszystkie dane zrodlowe, ktorych chcielismy
uzy¢ zostaly uwzglednione. Wykorzystujac przyciski przewijania, mozemy zobaczy¢ te dane w
miejscu wstawionych pol. Dodatkowo jest mozliwos¢ wykluczenia jakie$ pozycji ze scalania,
ktora bedzie juz ostatnim — szostym krokiem procesu. Oprocz tego, poprzez pozycje Edytuj
liste adresatow... mozemy wprowadzi¢ ostatnie poprawki w wybranych do scalania danych
zrodlowych. Jezeli wszystko si¢ zgadza przechodzimy do kroku szostego — Ukoricz scalanie:

6. W tym momencie mamy dwie mozliwosci zakonczenia calego procesu tworzenia
korespondencji seryjnej:

e Drukuj — spowoduje wyswietlenie okna pozwalajacego okresli¢ zakres wydruku, czy
wszystkie pozycije, czy wybrane. Nastepnie bedziemy mogli wybra¢ drukarke, ktorej
chcemy uzy¢ do drukowania calego dokumentu. Wszystko potwierdzamy klikajac na
OK — co spowoduje powstanie wydruku.

o Edytuj poszczegolne listy... — spowoduje wyswietlenie okna pozwalajacego okresli¢
zakres stworzonego dokumentu, czy wszystkie pozycje, czy wybrane. Nastgpnie
otworzy nam si¢ nowy dokument WORDa zawierajacy wybrane przez nas rekordy.
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Dokument taki mozemy zapisa¢ na dysku pod wybrana nazwa i w razie potrzeby
wydrukowac.

Tym sposobem zakonczylismy tworzenie dokumentacji seryjne;j.

Ponizej:
1. list:
e nowe zastosowane tu elementy to:
o dzielenie wyrazow (nalezy wlaczy¢ w tym dokumencie: Narzgdzia — Jezyk — Dzielenie
wyrazow)
o przypis dolny (Wstaw — Odwotanie - Przypis doiny)

o sprawdzanie spacji - w tym poznanie twardej spacji - i innych niedrukowanych znakéw
formatowania (wlaczamy wyswietlenie znakéw niedrukowanych klikajac opcje — Pokaz
wszystko, gdy mamy za duzo spacji w tekscie stosujemy Edycja — Zmien — Znajdz dwie
spacje — Zamien na jedna spacja — Zamien wszystko, przerzucamy ,,i” do kole jnego wersu
stosujac twarda spacje: Shift-Ctrl-spacja)

2. 1itabela wzorcowa z lista adresatow

20



Lublin, 22.03.2016
Wiasne imie i nazwisko
Katolicki Uniwersytet Lubelski Jana Pawta I1
Zarzadzanie, I rok

<pan/pani>
<imie> <nazw isko>

<nazwa firmy>

<zwrot grzecznosciowy>

Jestem studentem/tka I roku kierunku Zarzadzanie w Katolickim Uniwersytecie Lubelskim Jana Pawla II i
w zwiazku z pisang przeze mnie praca dyplomowa zwracam si¢ z uprzejma prosba o umozliwienie mi
przeprowadzenia ankiety wérdd pracownikow firmy <nazwa firmy>.

Jednoczesnie informuje, iz ankieta bedzie wykorzystana jedynie do celow naukowych'.

Prosz¢ o pozytywne rozpatrzenie mojej prosby.

Z powazaniem,

Wilasne imi¢ 1 nazwisko

'w przypadku zainteresowania wynikami jestem sklonny/a przekaza¢ na Panstwa adres raport z przeprowadzonego
badania.
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pan/pani zwrot mig nazwisko nazwa firmy
Z2rzeCcznosCiowvy

Pan Szanowny Panie Stanisiaw Kowalski Extrakomp sp. z

0.0.

Pani Szanowna Pani Anna Nowak Komputronix sp.J.

Pani Szanowna Pani Maria Kwiatkowska Computron S.A.

Pan Szanowny Panie Tomasz Rozwadowski PC- company S.A.

Pani Szanowna Pani Matgorzata Gdula Mikrocomp sp. |.
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2. Prezentacja multimedialna na przykladzie Microsoft PowerPoint

Troche teorii:

Program Microsoft PowerPoint to program graficzny, ktory zapewnia wiele ciekawych metod tworzenia
dynamicznych prezentacji odbiorcom. Daje mozliwo$¢ wykorzystania elementéw graficznych
(rysunki, tabele, wykresy, efekty wizualne itd.). Podstawowym sktadnikiem prezentacji sa slajdy,
mozna tez przygotowal notatki dla prezentera, materialy dla uczestnikow spotkania, oraz
konspekt. PowerPoint zawiera pokazny zbiér szablondw, na ktorych mozna oprze¢ prezentacjg.
Aby przyciagnaé¢ uwage odbiorcow, mozna doda¢ dynamiczne przejécia slajdow oraz bardziej realistyczne
efekty animacji.

Zasady tworzenia prezentacji:
1. Dobre przygotowanie do prezentacji
e Zebraniec materiatldow na temat tworzonej prezentacji
¢ Analiza audytorium i ustalenie celu pokazu
e Dopasowanie projektu do miejsca i czasu prezentacii
e Nakreslenie planu, wg ktérego bedzie prowadzona prezentacja
2. Zasady projektowania slajdow
o Kazdy slajd powinien mie¢ tytut
e Aby slajdy byty czytelne, nie powinno by¢ wigcej niz 5-6 linii tekstu na slajdzie (max 10)
e Tekst powinien skiada¢ si¢ z haset, a nie rozbudowanych akapitow
e Nalezy pamigtac o tym, ze odbiorca zwraca najwigksza uwage na gorng czgs¢ slajdu
3. Kolorystyka projektu
o Konsekwentnie stosuj kolory
e Kolorystyka itlo maja wspomagaé prezentacjg, a nie dominowacé
e Kontrast — podstawowa zasada przy dobieraniu kolorow tekstu i tla
e Odpowiedni dobor kolorow sprzyja koncentracji widza
4. Odpowiedni dobor czcionek
e Stosuj czytelng czcionke, bez zbednych ozdobnikow
o Zadbaj, aby tekst i pozostale elementy byly czytelne z wigkszej odleglosci
o Konsekwentnie uzywaj 1, maksymalnie 2 rodzajow czcionek
e Unikaj zbyt czestych zmian wielko$ci czcionki — wprowadza to chaos do projektu
5. Rozplanowanie elementow na slajdzie
e Slajd powinien by¢ czytelny
e Kazdy slajd powinien mie¢ podobny schemat

¢ Elementy nie moga zachodzi¢ na siebie
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6. Grafika
e Obiekty graficzne urozmaicaja wyglad slajdu
e FElementy graficzne musza by¢ réwniez czytelne
e Zadaniem grafiki jest wspomaganie tekstu
o Wykorzystuj stopniowanie — tzn. wyswietlaj kolejne elementy slajdu potrzebne do prezentacji
7. Stopniowanie tekstu i grafiki
e W MS PowerPoint mozliwe jest stopniowe wyswietlanie elementéw, poprzez animacje wejscia
e  Wprowadza to chronologi¢ i porzadek w schemacie
e Pozwala widzowi lepiej zrozumie¢ przedstawiane zagadnienia
8. Pokazy multimedialne
o Filmy wzbogacaja prezentacjg i sprawiaja, ze staje si¢ ona bardziej interesujaca
9. Zrodia

e W dobrej prezentacji powinna znalez¢ si¢ lista materialow wykorzystywanych przy tworzeniu
pokazu

Elementy, ktorych powinno unikaé sig przy tworzeniu prezentacji:
1. Nieprawidlowe zastosowanie kolorow
o Slajd kolorystycznie nie pasuje
e Uwaga widza skupia si¢ na kolorach
e Tekst jest stabo widoczny
o Zly doboér kolorow dekoncentruje odbiorce
2. Nieprawidlowe zastosowanie czcionek
e Nieczytelna czcionka
e Zle dobrana wielko$¢ czcionki powoduje, Ze tekst jest niewidoczny z dalszej odleglosci

e Stosowanie w jednym tekScie kilku rodzajow czcionek sprawia, ze odbiorca nie moze skupi¢ sig na
informacji i jest nieestetyczne

o (Czeste zmiany wielkosci czcionki wprowadzaja chaos
3. Nieprawidlowe zastosowanie grafiki

o (Grafika nie jest zwigzana tematycznie z prezentacja

e Elementy graficzne sa nieprawidlowo rozmieszczone

e Tekst jest nieczytelny, poniewaz zachodzi na obrazki

Widoki przegladania slajdow:

Widok normalny — standardowy widok, pokazuje pole konspektu, notatek oraz podglad slajdu. W widoku
normalnym mamy mozliwo$¢ wprowadzania tre$ci w oknie konspektu oraz bezposrednio na slajdzie.
Mozemy rowniez dodawac notatki prelegenta, czyli informacje, ktore nie sa wyswietlane podczas pokazu
slajdow. Notatki prelegenta pojawiaja si¢ w prezentacji jesli zapiszemy ja jako strong sieci Web!
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Widok konspektu — tekstowe obrazowanie slajdu. Sluzy do wprowadzania tekstow na slajdy przy uzyciu
pola konspektu. Mamy rowniez mozliwos¢ podglady poszczegdlnych slajdéw oraz wprowadzania notatek
prelegenta.

Widok slajdu — pojedynczy slajd zajmuje wigksza czg$¢ przestrzeni roboczej, pozwala dobrze rozplanowaé
uklad elementow. Pole konspektu zamienia si¢ w pasek nawigacji, na ktorym widzimy poszczegdlne
numery slajdow. W tym widoku wprowadzamy informacje bezposrednio na slajd. Nie mozemy dodawac
tutaj notatek prelegenta.

Widok sortowania slajdéw — podglad wszystkich utworzonych slajdow. Widok sluzacy do sortowanie
slajdow, nadawania efektow prezentacji, przegladania zawarto$ci wielu slajdow jednoczesnie. Pod kazdym
slajdem znajduje si¢ jego kolejny numer w prezentacji oraz ikonki pozwalajace przegladac¢ efekt przejscia
slajdu oraz efekty animacji przypisane do elementéw na slajdzie. Jesli numer slajdu jest przekreslony,
oznacza to, ze slajd zostat ukryty.

Wyswietl pokaz slajdéow — wyswietla pelnoekranowy pokaz, zaczynajac od aktywnego slajdu (klawisz
Shift + F5). Aby wyswietli¢ pokaz od pierwszego slajdu wcisnij klawisz F5. Aby wyjs¢ z tego widoku
nalezy wcisna¢ klawisz ESC na klawiaturze.

Poruszanie si¢ pomiedzy slajdami np. za pomoca klawiszy:
e strzalka w prawo, spacja - slajd do przodu,

e strzakka w lewo, backspace - slajd wstecz.

Cwiczenie 1:

Stworz prezentacje skladajaca si¢ z zaprezentowanych ponizej slajdéw (obok kazdego slajdu
zamieszczone sa podpowiedzi, wg ktorych nalezy przygotowaé prezentacj¢). Gdy prezentacja
bedzie gotowa, uruchom pokaz i obejrzyj prezentacje.

Uruchom PowerPointa. Dodaj kolejny pusty slajd. Kolejny (drugi) slajd wstawisz, wybierajac
Wstaw— Nowy slajd. W ten sposob powstaje slajd tytutlowy islajd zawierajacy tre$¢ prezentacji.
Wybierz szablon ,,Kapsuly”. Uktad pierwszego slajdu to oczywiscie ,,Slajd tytutowy”.
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Technologie informacyjne

| Dl weoonone_
| 11 PowerPoint'2003

MS PowerPoint
D

MS PowerPoint

Lista wypunktowana
G

Rodzaje list w MS PowerPoint:
Numerowane

Punktowane
> Modyfikacje znaku wypunktowania: analogicznie jak
w Wordzie:
> Zwieksz / zmniejsz wciecie
> Dla kazdego elementu mozna wstawi¢ animacje,
w celu uatrakcyjnienia przekazu

Wstaw tytul 1 podtytut slajdu oraz
obraz $ciagnigty z Internetu z
grafika dotyczaca MS
PowerPointa

Ustaw wzorzec slajdow
(Widok— Wzorzec— Wzorzec
slajdow) Na wzorcu slajdow
dokonaj zmian czcionki w stopce i
ustaw ja w lewym goérnym rogu —
w stopce wpisujemy podtytut oraz
wstawiamy  Clipart:  rzutnik
slajdow (Wstaw— Rysunek—
ClipArt. Potem trzeba rysunek
odpowiednio przesunad i
dopasowa¢  wielko$¢.) Potem
kliknij na przycisk ,,Zamknij” lub
wybierz z Widoku ,Normalny”.
Zmiany, ktore wprowadzites, beda
obowiazywa¢ odtad na wszystkich
slajdach tej prezentacji.

Dodaj numeracjeg slajdow, bez numerowania slajdu tytutowego

Do wszystkich obiektow-punktow slajdu nalezy doda¢ efekty specjalne. Aby to dokonac
wybieramy z menu gldwnego ,,Pokaz slajdow” — ,,Animacja niestandardowa”.

Do kazdego slajdu mozna wybra¢ czas i efekt przejScia korzystajac z polecenia ,,Prze jScie

slajdu” w podmenu ,,Pokaz slajdow”.
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, el

MS PowerPoint

Schemat organizacyjny

: et
MS PowerPoint C

Wykres
G

B Word
E PowerPoint
H Excel

o B N W b~ OO O N

: 4¢d'

MS PowerPoint

Tabela

Wstaw schemat organizacyjny ze
strzatkami

Pokoloruj elementy schematu oraz
wstaw tlo bedace obrazem (obraz
pobrany z Internetu)

Wstaw wykres

Zmien sposob prezentacji
stupkow oraz ich kolor

Dodaj tlo

Dodaj animacje¢ dla pojawienia si¢
wykresu

Wstaw tabele
Pokoloruj naglowki

Zmien uklad obramowania
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MS PowerPoint

Rézne uktady slajdéw
G

e Jednym z przyktadéw

uktadu tekstu

wzgledem innych

elementow jest tekst po
lewej, a obraz po o
prawej [H o

il

MS PowerPoint

Zakonczenie

1. Dodaj kilka slajdow z rdéznymi
uktadami tekstu wzgledem innych
elementow, takich jak: obrazek,
schemat, tabela

1. Wstaw gif na pozegnanie
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3. Arkusz kalkulacyjny na podstawie Microsoft Excel

Troch

Okno

e teorii.

programu MS Excel 2003:

{3] Microsoft Excel - Zeszytl =l |

(9] Pplik

e

Edycja Widok Wstaw Format Narzedzia Dane Okno Pomoc Wpisz pytanie do Pomoc v - & X

= RN I NN A R a0 EA‘\ - 10 =59 E - - AR

x B2

v &

S AL IE

adres komarki (aktywna) pasek formatowania standardowy pasek
biezgcej narzedzi
aktywny wiersz

\ A
1
E\ | ; g nagtéwki kolumn \/;M(Sek menu
3 komorka biezaca
Lee]
5
L]
(2]
L6

Bid

19 /
E przetgczniki akruszy suwaki przewijania

21

22

23

22| aktywny arkusz zaktadki arkuszy
24 ] f
oy

[ B & C [ D [ E JaF T0e~T H [ 1 [ J
NS 1

ktywna kolumna

nagtowki wierszy

1|\ Arkuszl  Arkusz2 / Arkusz3 /

Na samej gorze dokumentu znajduje si¢ Pasek tytulu z nazwa programu, nazwa redagowanego dokumentu
i standardowymi przyciskami sterujacymi.

Pasek menu — pozwala na wybranie wszystkich czynno$ci oferowanych przez program. Opcje programu
znajdujace si¢ na pasku menu to:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)
)

Plik — realizuje operacje na zbiorach oraz operacje wydruku i ustawienia parametrow wydruku.
Edycja — realizuje typowe operacje edycyjne, obstuge schowka pamigci podrgcznej.

Widok — realizuje ustawienia wygladu okna programu, paskow narzgdziowych i1 wszystkich
elementéw pomocniczych.

Wstaw — realizuje operacje wstawiania roznych obiektow i elementow do arkusza.

Format — realizuje operacje zmiany parametrow obiektow oraz elementow istniejacych juz
w arkuszu.

Narzedzia — pozwala na uruchomienie pomocniczych narz¢dzi wspomagajacych prace arkusza.
Dane - realizuje typowe operacje bazodanowe na tabelach arkusza.

Okno — realizuje operacje zarzadzajace oknami dokumentow Excela.

Pomoc — pozwala na odszukanie pomocy na zadany temat dotyczacy uzycia arkusza.

Pod paskiem menu wystepuja paski narzedziowe, zazwyczaj dwa, cho¢ ich liczba zalezy od kontekstu (jak
i upodoban uzytkownika) i moze si¢ zmieniac.
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1. Standardowy pasek narzedzi — zawiera przyciski czg$ciej wykonywanych czynno$ci dotyczacych
dokumentu-arkusza jako cato$ci. NajczeSciej wystepuja tu:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)

K)

s)
Ly

Nowy — otwiera nowy pusty skoroszyt (pozwala stworzy¢ nowy plik, dokument)

Omworz — pozwala wezytaé z dysku plik arkusza MS Excel

Zapisz — zapisuje biezacy skoroszyt na dysku

Drukuj — drukuje biezacy arkusz przy domys$Inych (biezacych) ustawieniach paramentow wydruku
Podglad wydruku — pozwala obejrze¢ biezacy arkusz w postaci, w jakiej bedzie wydrukowany
Pisownia — pozwala sprawdzi¢ pisownie 9otrografi¢) biezacego arkusza

Wytnij — wycina zaznaczona komorke (blok komorek) i chowa do schowka pamigci podrecznej
(clipboard)

Kopiuj — kopiuje zaznaczona komorke (blok komoérek) do schowka pamigci podrecznej (clipboard)
WKklej — wkleja zawartos¢ schowka pamigci podrgeznej (clipboard) we wskazane miejsce arkusza
Malarz formatow — kopiuje format wskazanej komérki do dowolnej innej komorki (bloku
komorek)

Cofnij — pozwala cofna¢ ostatnia operacje (klikajac na strzalce listy rozwijanej mozna si¢ czasami
cofnaé nawet do 16 operacji wstecz, ale nie nalezy na to zawsze liczy¢...)

Ponow — pozwala ponowi¢ cofnigta operacje (nawet do 16 cofnigtych operacji)

Wstaw hipertqcze — pozwala umiesci¢ na arkuszu lacze ze wskazana strong internetowa
Autosumowanie — powoduje automatyczne zsumowanie wskazanego zakresu komorek arkusza
Wklej funkcje — wlacza program ulatwiajacy wybor zadanej funkcji i wstawienie jej do komorki
biezacej

Sortuj rosngco — sortuje dane w tabeli rosnaco wzgledem zawartosci biezacej kolumny

Sortuj malejgco — sortuje dane w tabeli malejaco wzgledem zawarto$ci biezacej kolumny

Kreator wykresow — uruchamia program tworzacy wykres na podstawie danych z zaznaczonego
zakresu komorek

Pasek rysowania — uruchamia pasek przyciskow narzgdzi rysowania

Powigkszenie — pozwala dzigki rozwijanej liScie ustali¢ powigkszenie widoku arkusza na ekranie

2. Pasek formatowania — zawiera przyciski zwiazane z czgs$ciej wykonywanymi czynno$ciami
formatowania tekstu, czy komorki. Najczesciej wystepuja tu:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

)

K)

Czcionka — pozwala zmieni¢ czcionkg we wskazanej komorce (bloku komorek) na dowolng
dostepna w danym srodowisku MS Windows, poprzez wybér z rozwijalnej listy

Rozmiar czcionki — poprzez wybor z rozwijanej listy umozliwia zmiang rozmiaru czcionki we
wskazanej komorce (bloku komorek)

Pogrubienie — wiacza lub wylacza pogrubienie czcionki we wskazanej komoérce (bloku komorek)
Kursywa — wlacza lub wylacza pochylenie czcionki we wskazanej komodrce (bloku komorek)
Podkreslenie — wlacza lub wylacza podkreslenie czcionki we wskazanej komorce (bloku komorek)
Wyrownaj do lewej — wyréwnuje do lewej wpis w komorce (bloku komorek)

Wysrodkuj — wysrodkowuje wpis w komorce (bloku komorek)

Wyrownaj do prawej — Wyrownuje do prawej wpis w komorce (bloku komorek)

Scal i wysrodkuj — wysrodkowuje tekst komorki biezacej w poprzek kilku zaznaczonych kolumn
(funkcja bardzo przydatna przy formatowaniu nagtowkow tabel)

Waluta — stosuje walutowy format zapisu liczb w komorce biezacej lub w zaznaczonym zakresie
komorek

Zapis procentowy — stosuje procentowy format zapisu liczb w komoérce biezacej lub
W zaznaczonym zakresie komorek
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I) Zapis dziesietny — stosuje dziesigtny format zapisu liczb w komorce biezacej lub zaznaczonym
zakresie komorek

m) Zwigksz dziesietne — zwigksza o jedna pozycje dziesigtna dokladno$¢ wyswietlania liczb
w komorce biezacej lub w zaznaczonym zakresie komorek

n) Zmniejsz dziesigtne — zmniejsza o jedna pozycje dziesigtna dokladno$¢ wyswietlania liczb
w komorce biezacej lub w zaznaczonym zakresie komoérek

0) Zmniejsz wcigcie — zmniejsza odsuniecie wpisu od lewej krawedzi komorki (bloku komorek)

p) Zwigksz weigcie — zwigksza odsunigcie wpisu od lewej krawedzi komorki (bloku komorek)

gq) Obramowanie — pozwala wybra¢ z listy rozwijanej sposob obramowania komorki biezacej lub
zaznaczonego zakresu komorek

) Kolor wypelnienia — pozwala wybra¢ z listy rozwijanej kolor tla komoérki biezacej lub
zaznaczonego zakresu komorek

s) Kolor czcionki — pozwala wybra¢ z listy rozwijanej kolor czcionki w komoérce biezacej lub
W zaznaczonym zakresie komorek

Ponizej paskow narzedziowych mamy pasek formuly, w ktérym widoczny jest zawsze adres komorki
biezacej (nazwa bloku) oraz jej zawarto$¢.

Najobszerniejsza, centralna cze$¢ ekranu, to 0kno arkusza danych. Nalozona siatka dzieli ten obszar na
pionowe kolumny (o naglowkach oznaczonych literami) i poziome wiersze ( o naglowkach numerowanych
liczbami naturalnymi).

Na samym dole ekranu znajduje si¢ pasek stanu, a w nim informacje o stanie programu oraz wskazniki
wlaczonych klawiszy specjalnych.

Po uruchomieniu programu MS Excel automatycznie otworzy si¢ nowy plik i nadana zostanie mu nazwa
Zeszyt 1. Nowy plik sklada si¢ z 3 Arkuszy, aktywny Arkusz jest podSwietlony na biato. Pomigdzy
Arkuszami przechodzimy klikajac ich nazwy. Nazwy Arkuszy mozemy zmienia¢ klikajac dwukrotnie na
nazwg arkusza i wprowadzajac wybrana nazwe wilasng. Kazdy Arkusz ma 65 536 wierszy oznaczonych od
1 do 65536 1256 kolumn oznaczonych literami od A do IV. Przemnozenie dwoch powyzszych warto$ci
daje nam 16 777 216 komorek, w ktore mozemy wprowadza¢ dane. Dokument moze skladaé sig
maksymalnie z 255 arkuszy.

Wszelkie operacje, jakie w danej chwili wykonujemy — dotycza zawsze komorki biezacej (lub
zaznaczonego bloku komorek). Adres komorki biezacej wyswietlany jest z lewej strony paska formuty.
W dalszej czgsci paska formuly wyswietlana jest zawarto$¢ komorki biezacej. Do komorki biezacej
mozemy wpisywac:

o teksty: napisy, tytuly, etykiety...,

e wartosci— liczby, daty, godziny...,

e wzory: réwnania, funkcje, odniesienia do innych komoérek czy blokéw komorek (zawsze

poprzedzone znakiem rownosci ,,="

Komorka biezaca oprocz grubszej obwodki, ktora jest oznaczona, posiada réwniez w prawym dolnym rogu
maly kwadracik — uchwyt.

31



Blok komorek (lub inaczej zakres) — jest to obszar, ktory zawiera kilka komorek. Adres bloku uzyskujemy
poprzez podanie:

e adresu komorki z lewego gornego rogu prostokata, wewnatrz ktérego znajduje sig¢ zakres komorek
e 7naku dwukropka ,,:”

e adresu komorki z prawego dolnego rogu prostokata, wewnatrz ktorego znajduje si¢ zakres
komorek.

Skroty klawiszowe:

Strzatka w lewo — czyni aktywna komoérke na lewo od dotychczasowej komorki aktywnej

Strzatka w prawo — czyni aktywna komorke na prawo od dotychczasowej komorki aktywnej

Strzatka w gore — czyni aktywna komorke powyzej dotychczasowej komorki aktywnej

Strzatka w dot — czyni aktywna komorke ponizej dotychczasowej komorki aktywnej

Ctr + strzatka w lewo — czyni aktywna pierwsza komorke w biezacym wierszu (kolumna A)

Ctr + strzatka w prawo — czyni aktywna ostatnia komorke w biezacym wierszu (kolumna 1V)

Ctr — strzatka w gorg — czyni aktywna pierwsza komorke w biezacej kolumnie (wiersz 1)

Ctr + strzatka w dot — czyni aktywna ostatnia komorke w biezacej kolumnie (wiersz 65536)

Home — czyni aktywna komorke w pierwszej kolumnie (kolumnie A) tego samego wiersza

Ctr + Home — czyni aktywna komorke Al

Ctr + End — czyni aktywna komorke, ktora lezy na przecigciu najdalszej kolumny, w ktorej co$ jest wpisane
inajdalszego wiersza, w ktorym co$ jest wpisane

Enter — czyni aktywna komorke ponizej dotychczasowej komorki aktywne;j

Tab — czyni aktywna komorke na prawo od dotychczasowej komorki aktywne;j

Page Up — czyni aktywna komorke o ekran wyzej od dotychczasowej komorki aktywne;j

Page down — czyni aktywna komorke o ekran nizej od dotychczasowej komorki aktywne;j

Cwiczenie 1:
Sformatuj nowoutworzony dokument MS Excel zgodnie z ponizszymi punktami:

1. Zmien nazwe arkuszy tak, aby pierwszy z nich nazywat si¢: Wprowadzenie, drugi: Wyrdwnanie, trzeci:
Liczby

2. Zmien kolor zakladek arkuszy tak, aby zakladka Arkuszl byla koloru czerwonego, zakltadka Arkusz2 —
zielonego, a Zakladka Arkusz3 — niebieskiego

Wstaw dodatkowy czwarty arkusz i nazwij go: Przeciaganie
W arkuszu Wprowadzenie wpisz w komorce Al: Ala ma kota, a kot ma Alg, a komorce B1: Zajgte!
5. Spraw, aby tekst z komorki A1 byt widoczny w cato$ci:
a. Zachowaj szeroko$¢ kolumny
b. Zachowaj wysoko$¢ wiersza
W arkuszu Wyréwnanie w komorce Al wpisz: Ala

Wstaw wpisany napis do bloku komoérek o zakresie A1:D5
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Wyréwnaj napisy w komorkach, aby uzyska¢ efekt jak ponizej:

A C D

2
3
4
S

ey Ala o — >
Ala

By Ala o — >
7{9 Ala

Q,iz‘ By Ala o« — > |m

Ala S Ala

9. Wstaw nastgpujace dane oraz podstawowe proste formuly umozliwiajace automatyczne uzyskanie
wynikéw :

Al: liczba

B1:13

A2: liczba

B1:5

A3: suma

A4: rdznica

A5: iloczyn

AG: iloraz

A7: druga potega B1

A8: druga potgga B2
B3, B4, B5, B6,B7,B8: wlasciwe formuly

10. W arkuszu Przeciaganie wpisz w komoérce Al: 1

a.
b.

Przeciagnij komorke w taki sposob, aby uzyska¢ pionowy ciag czterech jedynek

Przeciagnij komorke (uzupelij o ewentualnie niezbgdne dane), aby uzyskac¢ pionowy ciag
arytmetyczny od 1 do 4.

W kolumnie B stworz odwrotny ciag arytmetyczny

Przetestuj przeciaganie w poziomie.

Dokonaj formatowania wygladu, aby uzyskaé tablice 4x4 przypominajaca kwadrat (patrz.
ponizej)

W polu El pisz suma, zas w polu E2 dokonaj Autosumowania wszystkich elementow tablicy
ax4
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suma

11.

12.
13.

14.

15.

dNEINS

w N~
I

Powtorz operacje Autosumowania w komodrce E3, z ta rdznica, ze zamiast adresu bloku sumowanych
komorek wstaw nazwe (utworzona) bloku komorek tablicy 4x4. Nazwa bloku to: bloczek. (aby po
najechaniu na uzupeiona/obliczong komorke E3 w polu funkeji bylo widoczne: =SUMA (bloczek)

Zdefiniuj nowa nazwe bloku skladajaca si¢ z zakresu komérek A1:C3 o nazwie: blok

W komorce F1 wpisz $rednia, za§ w komorce F2 oblicz $rednia arytmetyczna wszystkich liczb
zawartych w bloku: bloczek (skorzystaj z kreatora funkcji, podpowiedz: $rednia znajduje si¢
w kategorii — statystyczne)

Utworz nowy arkusz: Listy, a nastepnie korzystajac z opcji przeciagania stworz w kolumnie A listg
miesigcy od stycznia do grudnia (bez wpisywania wszystkich miesigcy recznie)

a. Nastepnie usun list¢ i sprobuj wprowadzi¢ liste z nazwami skroconymi: St, Lu, Mr, Kw, Mj,
Czr, Lp, Si, Wr, Pa, Ls, Gr (bez wpisywania wszystkich miesigcy recznie — w Sytuacji gdy
program nie zna tego typu listy skroconej, zdefiniuj ja: Narzedzia — Opcje — Listy
niestandardowe — Nowa lista)

b. Zmodyfikuj ogolne ustawienia programu, aby w nowo otwartych dokumentach wyswietlaly si¢
standardowo 4 arkusze.

Utworz nowy arkusz: Formaty, wpisujac recznie tylko dwie wartosci: 3001 oraz 1500,5 sprobuj
formatujac komérki odtworzy¢ nastgpujace zapisy (odstep pomigdzy kolumnami stworz korzystajac
z mozliw o$ci wstawie nia kolumny):

a. Oczywiscie recznie dopisz: ala oraz kotek

Podpowiedz:

Wybrane formaty pojedyncze:

0 — obowiazkowe wyswietlenie cyfry (przy braku takiej pozycji w liczbie wstawiane jest zero)

# - wyswietlane tylko cyfry znaczace, brak czg$ci ulamkowej (nie wyswietla nieistotnych
matematycznie zer)

, - separator dziesigtny
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A | B | ¢ | b | e | FF | e | H T 1 ] J \ K
1 3001 3001 03001 3001 3001,0 3001,00 3001,00 3001,00 3001,00 3001,00
2 | 15005 1501 01501 1501 1500,5 1500,50 1 500,50 1 500,50 1 500,50 1 500,50
3 0 0 00000 0 0,00 0,00 0,00 est z¢ est 2
4| 15005 1501 -01501  -1501 -1500,5 -1500,50 -1500,50 1501, -1501 manko!,  -1501 manko!
5 3001 -3001 -03001  -3001 -3001,0 -3001,00 -3001,00 3001, -3001 manko!,  -3001 manko!
6
=
]



_ - Spacja — separator tysigczny, inaczej znak grupowania po trzy cyfry

,, tekst” — dopisek/tekst wyswietlany w formacie

@ - miejsce na wpisywany tekst bedacy poza formatem

00000 — obowiazkowe wyswietlanie pigciu cyfr, brak czesci ulamkowe;j

#,0 — wyswietlane tylko cyfry znaczace, z obowiazkowym wyswietleniem czg$ci dziesigtne;j
0,00 — obowiazkowe wyswietlenie jednosci, czgsci dziesigtnych i setnych

# ##0, 00 - obowigzkowe wyswietlenie jednosci, czgs$ci dziesigtnych i setnych, z efektem
grupowania wigkszych liczb po trzy cyfry

[kolor] — wyswietlenie liczby w kolorze podanym w nawiasie
Formatowanie zloZone:
format — obowiazuje wszystkie liczby

formatl; format2 — 1 — obowiazuje liczby nieujemne (czyli dodatnie i zero), 2 — obowiazuje tylko
liczby ujemne

formatl; format2; format3 — 1 — obowiazuje tylko liczby dodatnie, 2 — obowiazuje tylko liczby
ujemne, 3 — dotyczy tylko liczby zero

formatl;format2;format3;format4 — 1 - obowiazuje tylko liczby dodatnie, 2 — obowiazuje tylko
liczby ujemne, 3 — dotyczy tylko liczby zero, 4 — dotyczy tylko tekstu (napisow)

16. Wprowadz w kolejnej kolumnie nastgpujace utamki:
1/3
2/5
4/3

Spraw, aby zostaly zapisane w formacie liczbowym z rozwinigciem dziesietnym (do dwoch cyfr) oraz
w kolejnej kolumnie w formacie utamkowym (do jednej cyfry).

17. Dokonaj w komorce ponizej automatycznego sumowania wartosci z danej kolumny.

18. Wstaw w kolejnej kolumnie date biezaca korzystajac ze skrotu klawiszowego Ctr + Srednik. Wstawiona
data bedzie zgodna z formatem przyjetym w panelu kontrolnym $rodowiska MS Windows. Ponizej
wprowadz dat¢ swojego urodzenia. Ponizej wstaw dowolng (ulubiong datg). Zmien sposob
wysSwietlania daty w ten sposdb (format daty), aby wyswietlat si¢ w podobny sposob: 4 marca 1995.

19. Dowiedz si¢ jakiego dnia tygodnia miaty miejsce te wydarzenia korzystajac z niestandardowego
ustawienia formatu daty i Sciagawki ponizej dotyczacej regut wprowadzania dat:

e d-— miejsce na wyswietlenie numeru dnia (w miesigcu)

e dd — miejsce na wyswietlenie numeru dnia w miesiacu (jednocyfrowy numer bgdzie poprzedzony
zerem)

e ddd — miejsce na wyswietlenie pelnej nazwy trzyliterowego skrétu nazwy dnia tygodnia

e dddd- miejsce na wyswietlenie petnej nazwy dnia tygodnia

e M- miejsce na wyswietlenie numeru miesiaca

e MM - miejsce na wyswietlenie numeru miesiaca (jednocyfrowy numer bgdzie poprzedzony zerem)
e mMMmMmM- miejsce na wyswietlenie numeru miesiaca rzymskimi cyframi

e mMmMMM- miejsce na wyswietlenie pelnej nazwy miesigca
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20.

21.

e [T —miejsce na wyswietlenie dwucyfrowej koncowki roku

e 1T — miejsce na wyswietlenie petnego numeru roku

Dowiedz si¢ ile dni Zyjesz na tym §wiecie korzystajac z odpowiedniej formuty (wynik ma ukazac si¢
w komorce po prawej stronie daty biezace;j)

Zalozmy, ze masz do zaptaty rachunek za telefon za 45 dni od dzisiaj i chcesz szybko ustali¢ jaki to
bedzie dzien, wpisz wlasciwa formule, ktora wyliczy do kiedy masz zaptaci¢ rachunek.

22. W kolejnej komorce prze¢wicz formatowanie danych w zaleznosci od tego czy masz do czynienia
z tysigcami, milionami, czy miliardami. Wstaw kole jno w kolumnach nastepujace liczby:
1500
35000
255000
4500000
17000000
255000000
3500000000
Dokonaj odpowiedniego formatowania komérek, aby uzyskaé nastepujacy zapis (podpowiedz dla tysigca:
#H#400 ,, tys”)
| A | B | c | D
1 1500 1.5 tys 0.0 min 0.0 mld
2 35000 35,0 tys 0,0 mln 0,0 mld
3 255000 255.0 tys 0.3 mln 0.0 mld
4 4500000 4 500.0 tys 4.5 min 0.0 mld
| S 17000000 17 000.0 tys 17,0 min 0.0 mld
6 255000000 255 000,0 tys 255,0 min 0.3 mld
| 7 3500000000 3 500 000,0 tys 3 500,0 mln 3.5 mld
2
23. W kolejnej kolumnie wprowadz ciag cyfr od 1 do 17, z weze$niejszym ustawieniem formatowania dla

25.

kolumny w taki sposob, aby cyfry z przedziatu 9-12 spehity warunek wyswietlenia na zoto na
granatowym tle.

. Wstaw nowy arkusz o nazwie: Wydatkil. Wpisz w kolumnie A nazwy artykuldw zakupionych dzisiaj

rano w sklepie osiedlowym, do kolumny B — ceny jednostkowe tych artykuldow, a do kolumny C —
zakupione ilosci. W kolumnie D wpisz formule obliczajaca zaptacong kwote.

Wstaw nowy arkusz o nazwie: Wydatki2. Stworz tabele wedlug wzoru ponizej. Uzyj odpowiedniej
formuly aby uzupeini¢ tabele Wydatkéw Tygodniowych, dokonaj w niej autosumowania wiasciwych
komorek. Zwro¢ uwage, aby kwoty byly podane z dokladnoscia do drugiego miejsca po przecinku
z podaniem waluty (z}). Na tej podstawie stworz trojwymiarowy wykres kolumnowy, zakres danych
ma obejmowa¢ komorki od A9 do F12, serie danych maja znajdowac si¢ w wierszach, tytut wykresy to:
Wydatki Tygodniowe, wykres ma znajdowac¢ si¢ jako obiekt w tym samym arkuszu, nastgpnie dokonaj
jego formatowania, aby wygladat bardziej korzystnie.
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A | B | C D | E F G H | J | K
ER [Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Piatek
cena cena cena cena

ilos¢ jednostkowa |ilos¢ jednostkowa [ilos¢ jednostkowa |ilos¢ jednostkowa  [ilos¢

2.1 0.9 1.2 3
24 7 3
25 25 5

26. Utworz prosta liste plac dla pigcioosobowej firmy, przy czym w poszczeg6lnych kolumnach umies¢:

A — nazwisko pracownika
B — imi¢ pracownika
C — stawke godzinowa pracownika

D — liczbg wypracowanych godzin w miesiacu

E — formule obliczajaca place zasadnicza na podstawie stawki i liczby przepracowanych godzin

F — procent premii

G — formule obliczajaca premie na podstawie procentu premii i placy zasadniczej

H — formule obliczajaca place zasadnicza brutto jako sumg kolumn placy zasadniczej i premii

| — procent podatku

J — formule obliczajaca nalezna kwotg podatku na podstawie procentu od placy brutto

K — jakie$ potracenia, skiadki, splaty

L — formulg obliczajaca place netto do wyplaty na podstawie placy brutto, po odjeciu podatku

i potracen

Zréb podsumowanie w pierwszym wierszu pod tabelg stworzonej listy plac. Sformatuj tabele
uzywajac mozliwosci oferowanych przez Autoformatowanie. Popraw formaty liczb na kwotowe,

a procentdw na procentowe.

27. Adresowanie, czyli blokowanie zapisu w formule — Utwoérz owy arkusz Adresowanie (lub otworz nowy
plik w Excelu), wpisz w komérce A1 — 1 USD (dosun do prawego marginesu), w komoérce B1 — 3,84
(dosun do lewego marginesu), w komorkach A3,B3,C3 wpiszmy odpowiednio ZAKUPY, USD, Zt
(tekst w tych komorkach nalezy pogrubi¢ i wysrodkowac), w komorce A4 wpisz — telewizor, B4 — 500,
A5 — wideo, B5 — 300, A6 — wieza stereo, B6 — 450, A7 — komputer, B7 — 1050, wpisz do komorki C4
formule przeliczajaca ceng dolarowa na zlotowkowa. W pozostalych komorkach uzupehij formulg
poprzez przeciagnigcie, nie stosuj liczenia r¢cznego (sprawdz poprawnos¢ wynikOw po samym
przeciagnigciu, nastgpnie popraw formatowanie komorki, aby przeciagnigcie umozliwilo poprawne
przeliczenie danych). Ustaw we wlasciwych komorkach zapis dziesigtny, a we wilasciwych walutowy.

Powinienes uzyska¢ nastgpujaca tabele:
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A [ B [ &
1 1 USD= 3,84 zt
2
3 | ZAKUPY usb t
4 |telewizor 500,00 1920,00 zt
5 |wideo 300,00 1152,00 zt
6 |wieza stereo| 450,00 1728,00 zt
7 |komputer 1 050,00 4 032,00 zt
8
Podpowiedz:
Adresowanie (zmiany dokonujemy klikajac klawisz F4 w trakcie wpisywania formuty):
1. Wzgledne — adres ulega zmianie przy kopiowaniu i przenoszeniu o wektor przesunigcia, czyli
0 liczbe wierszy 1 kolumn, o jaka nastapito przesuniecie w stosunku do potozenia zrédlowego, np.:
Al
C7F123
2. Bezwzgledne — adres nie ulega zmianie przy kopiowaniu, czy przenoszeniu, np. $A$1
$C$7:$F$123
3. Mieszane —

o adres ulega zmianie przy zmianie kolumny, a nie ulega przy zianie wiersza, np.: A$l

C$7:F$123
o adres ulega zmianie przy zmianie wiersza, a nie ulega zmianie przy zmianie kolumny, np.
$A1
$C7:$F123

28. Utworz nowy arkusz Poszukiwania. Stworz prosta tabele z danymi wpisujac w komorkach
odpow iednio:

Al, B1,C1- OBROTY, KOSZTY, ZYSKI
A2 — 2000

B2 (wpisz formute) - =20%*A2+300
C2-=A2-B2

Korzystajac z narzedzia automatycznego szukania wyniku znajdz jaka powinna by¢ wielko$¢ obrotow,
aby to zyski wyniosty 2000.

Podpowiedz:

W oknie dialogowym, ktére si¢ wyswietli w polu

Ustaw komorke - wpisujemy (lub klikamy) adres komorki, w ktorej chcemy otrzymaé wynik
Wartos¢ — wpisujemy poszukiwana kwote

Zmieniajac komorke — wpisujemy (lub klikamy) adres komorki, ktérej zawarto$¢ (nie bgdaca
formula!) moze ulega¢ zmianie przy poszukiwaniach rozwiazania.

29. Utworz nowy arkusz Solver. Stworz tabele wpisujac w komorki odpow iednio:

Al, B1, C1, D1 - TOWAR, ILOSC, CENA, RAZEM
A2, A3, A4, A5, A6, AT — gitara, keyboard, perkusja, wzmacniacz, flet, RAZEM
B2, B3, B4, B5,B6 — 10, 3, 6, 8, 20
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30.

3L

32.

C2,C3, C4, C5, C6 — 800, 1500, 1000, 950, 150

D2 - =B2*C2
Oblicz przeciagajac formule kwot¢ wydana na poszczegdine towary, w komorce D7 dokonaj
autosumowania komorek znajdujacych si¢ powyzej. Tekst w pierwszym wierszu (naglowki) nalezy

wytlusci¢ 1 wysrodkowaé, dodaj rowniez obramowanie dla tabeli, a w kolumnach C i D ustawiamy
format walutowy.

Zgodnie z poleceniem kwota wydana na towary jest nizsza niz 50 000zt, ktore mamy do
zagospodarowania. Nalezy wigc dobra¢ odpowiednia ilo$¢ poszczegolnych towardéw, aby wydaé ta
kwoteg. Skorzystaj tu z narzedzia Solver umozliwiajacego automatyczne rozwiazanie zadan liniowych.
Po utworzeniu rozwiazania zapisz scenariusz z wynikami pod nazwa: Zakupy za 50000.

Podpowiedz:

W oknie Solver-Parametry ustawiamy:

Komorka celu — wpisujemy tu adres komorki, w ktorej oczekujemy rozwiazania (W naszym

przypadku adres kwoty, ktora chcemy wydac)

Réwna — wybieramy Warto$¢ 1 wpisujemy kwote, ktdra chcemy wydac, czyli 50000

Komorki zmieniane — wpisujemy luba zaznaczamy zakres komorek, ktore ulegaja zmianie przy

poszukiwaniu rozwiazania (ceny nikt nam nie pozwoli zmieni¢, wiec mozemy zmieni¢ tylko ilos¢

towaréw)

Dodatkowe ustawienia, gdyby wynik byl niezadowalajacy lub blgdny:

Dodaj — umozliwia ustawienie warto$ci ograniczajacych

Adres komorki — adresy tych komorek, na ktore chcemy natozy¢ pewne ograniczenia

Mata lista rozwijana: mniejsze badz rowne, rowne, wicksze badz rowne, liczba catkowita, liczba ze

zbioru {0,1}

Mozemy réwniez zapisa¢ utworzony scenariusz pod specjalng nazwa i w dowolnej chwili do niego

wroci¢ wybierajac Narzgdzia — Scenariusze.

Jezeli w Narzedziach nie ma pozycji Solver, to nalezy wybra¢ pozycje Dodatki i tam zaznaczyé

Solver i zaakceptowac.
Zalozmy, ze po otrzymaniu wynikow w poprzednim zadaniu u§wiadomiliSmy sobie, ze szkota, ktora
zaopatrujemy zglosita zapotrzebowanie na ponad 100 fletow, nie mamy natomiast dodatkowych
pieniedzy na dokupienie wigkszej ilosci fletow, nalezy wigc ponownie przeliczy¢ ilos¢ towaréw, ktora
nalezy zamowi¢, aby zaspokoi¢ zamdéwienie ze strony szkoty i nie wyda¢ wiecej niz 50000zL Po
utworzeniu rozwiazania zapisz scenariusz z wynikami pod nazwa: Ponad 100 fletow.
Utworz tabele z zestawieniem wynikow uzyskanych w dwoch poprzednich zadaniach (Narzedzia —
Scenariusze — Podsumowanie — Podsumowanie scenariuszy). W miejsce adresow komorek wstaw
wlasciwe nazwy, aby tabela byla bardziej czytelna.
Utworz kolejny arkusz o nazwie Maksimum zysku. Wyobraz sobie nastgpnie, ze masz fabryke, ktora
produkuje cztery rodzaje towarow: ALFA, BETA, GAMMA, DELTA, uzywajac do ich produkcji
szesSciu rodzajow podzespolow: A, B, C, D, E, F. Wiedzac jakie mamy zapasy magazynowe
poszczegdlnych podzespolow, zastandw si¢ ile powinnismy wyprodukowac poszczegdnych towarow,

aby otrzyma¢ maksymalny zysk. Utworz nast¢pujaca tabele z danymi. Do otrzymania niezbgdnych
wynikéw skorzystaj z narze dzia Solver.
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Dodatkowe uwagi:

e Zakres komoérek B3:B8 nazwij: Zapasy
e Zakres komorek D9:G9 nazwij: Zysk
e Zakres komorek D10:g10 nazwij: Ilosci

A [ B | C | b | E | F | 6 F
1 zuzycie materiatou w produkcji towatow
zapasy zuzyto w towar towar towar
2 magazynu  produkcji towar ALFA BETA GAMMA  DELTA
3 |podzespot A 450 30 1 1 0 1
4 |podzespét B 300 20 1 0 0 1
5 |podzespot C 800 60 2 2 1 1
6 |podzespot D 450 30 1 1 0 1
7 |podzespot E 600 30 1 0 1 1
8 |podzespot F 1000 40 3 0 0 1
zysk

9 jednostkowy 27,00zt | 20,00z | 10,00z | 16,00 zt

WSKAZNIK wyprodukowane
10 [ ZWROTU 1 ilosci 10 10 10 10

ZYSK zysk faczny z
11 |CALKOWITY 730,00 zt towardw 270,00 zt = 200,00zt 100,00 zt 160,00 zt
12

o Komoérke D10 nazwij: Alfa, komérke E10 nazwij: Beta, komérke F10 nazwij: Gamma, komorke

G10 nazwij: Delta

o Komorke B10 nazwij: Wskaznik (uwaga: wskaznik przyda sig, jezeli zechcemy sprawdzi¢, czy
wraz ze wzrostem produkcji spada popyt na towary, obecna warto$¢ 1 sprawia, ze popyt nie zalezy

od wielko$ci produkc;ji)

e Do komoérki C3 wpisz formule - =Alfa*D3+Beta8E3+Gamma*F3+Delta*G3 i przeciagnij do

komorki C8
e Zakres komorek C3:C8 nazwij: Zuzyto

e W komorce D11 wpisujemy formute - =Zysk*1losci*Wskaznik i przeciagamy az do komaérki G11

e W komorce B11 wpisujemy formule - =SUMA(D11:G11)

e Komorke B11 nazwij: Zysk catkowity

e W komorkach D9:G9 oraz D11:G11 oraz B11 ustaw formatowanie walutowe

e PodpowiedZ co zmieniamy w Solver: komorka celu: Zysk catkowity, Rowna: Maks, Komorki
zmieniane: [lo§ci, Warunki ograniczajace: Zuzyto<= Zapasy, ilo§c >=0, [lo§ci=catkowita

e Nastepnie nalezy uwzgledni¢ to, iz przy wickszej produkcji towar gorzej si¢ sprzedaje, nalezy

zmieni¢ wiec wskaznik zwrotu na np. 0.9.
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