10.

TWORZENIE TABELI PROGRAM EXCEL

Witgczam program EXCEL (z paska zadan, paska w dolnej czesci ekranu
wybieram ZIELONY X)

Po otwarciu programu wybieram PUSTY SKOROSZYT.

Aby powiekszyé komarki (krateczki), w prawym dolnym rogu klikam
kilkukrotnie na + - ———&+ 355% rzytrzymuje klawisz CTRL i
krece scrollem na myszce — pokrettem.

Pamietajmy jezeli chcemy pisa¢ w konkretnym miejscu musimy aktywowacd
komorke, czyli klikng¢ w miejsce w ktérym chcemy wprowadzacé tekst.
Wprowadzamy tekst. Po wpisaniu, jezeli chcemy zatwierdzic
wprowadzenie i przejsc nizej klikamy ENTER.

Aby wprowadzi¢ obramowanie nalezy zaznaczy¢ elementy, ktére majg by¢
wybrane — przytrzymujemy pierwszy element, trzymajgc przechodzimy na
ostatni element ktéry ma byc¢ zaznaczony, na samym koncu puszczamy

guzik myszki. -
»Trzymam za samochad, przejez'dz'am na Rower, Samochod Rower
przejezdzam na 1000 i puszczam” 10000 1000

Aby doda¢ obramowanie, po zaznaczeniu (patrz wyzej), ze wstazki z Iewej
strony wybieram — strzatke po prawej stronie Okna -~ . Po wybraniu
strzatki w dof, z listy wybieram wszystkie krawedzie.

Aby wyrédwnac tekst do srodka wzgledem konkretnej komarki, nalezy
zaznaczy¢ komorki ktére chcemy wyréwnac (Patrz krok 6), =
nastepnie z sekcji wyrownanie wybrac srodkowe paski. =
Aby dodac kolor na komarki, nalezy zaznaczy¢ komarki na ktore chcemy
nadac kolor (Patrz krok 6), nastepnie z lewej strony wstazki klikam na
strzatke obok wiaderka z wylang farbg © ~

Aby dodac¢ walute, nalezy ze wstgzki z sekcji Liczba, pod stowem Ogdlne
klikng¢ na strzatke w doét obok ,,Kasy” = . nastepnie wybrac — Zt Polskie,

jezeli chcemy wprowadzi¢ Polskg walute.




