1. Uruchomić arkusz kalkulacyjny oraz otworzyć plik budżet.xls znajdujący się na dysku sieciowym K: w folderze M4 Excel/aburek
  

2. Zapisać ten plik pod nazwą dombankowy.xlsx na dysku sieciowym F:
 
3. Scalić i wyśrodkować w zakresie komórek A1 : G1 w arkuszu przychody tekst znajdujący się w komórce A1
4. Wprowadzić wartość 30000 do komórki B10.
 
5. Zmienić zawartość komórki B7 z 3000 na 6500. 
 
6. Dopasować szerokość kolumny A tak, aby wszystkie dane znajdujące się w niej były całkowicie widoczne. 
 
7. Zdefiniować w komórce B12 formułę sumującą wartości z bloku komórek B6 : B11.
 
8. Przekopiować formułę z komórki B12 do bloku komórek C12 : F12. 
 
9. Zdefiniować w komórce G6 formułę obliczającą iloraz wartości z komórki F6 przez wartość z komórki F12. W formule zastosować odwołanie bezwzględne do komórki F12. Przekopiować formułę do bloku komórek G7 : G11 
 
10. Zdefiniować w komórce B13 formułę obliczającą różnicę wartości z komórek B12 oraz B3. Przekopiować formułę do bloku komórek C13 : F13. 
  

11. Zdefiniować w komórce B14 formułę obliczającą wartość minimalną z bloku komórek B6 : B11. Przekopiować formułę do bloku komórek C14 : F14. 
 
12. Zdefiniować w komórce C16 formułę, która pozwoli na wyświetlenie w tej komórce wartości z komórki A18 jeżeli wartość w komórce F13 jest większa od 50000 lub wartości z komórki A19 w przeciwnym wypadku.
 
13. Sformatować wartości w bloku komórek B3 : F3 wprowadzając format podwójnego podkreślenia. 
  

14. Sformatować wartości w bloku komórek G6 : G11 wprowadzając format procentowy z trzema miejscami dziesiętnymi. 
  

15. Sformatować wartości w bloku komórek B3:F14 wprowadzając format liczbowy bez miejsc dziesiętnych. 
  

16. Umieścić w stopce arkusza przychody pole pozwalające na wyświetlenie numeracji stron arkusza, nazwy arkusza i nazwy pliku. Zapisać skoroszyt. 
  

17. Zmienić orientację strony w arkuszu przychody z poziomej na pionową. 
  

18. Przekopiować zawartość bloku komórek A5 : A11 z arkusza przychody i wkleić do arkusza rocznie rozpoczynając od komórki B3. Dopasować szerokość kolumn.
   

19. Usunąć kolumnę A z arkusza rocznie. 
  

20. Utworzyć w arkuszu rocznie wykres kołowy z danych z bloku komórek A4 : B9. Zapisz wykres  jako osobny arkusz w skoroszycie dombankowy.
  

21. Zmienić kolor wycinka koła dla danych Lokaty na żółty, a kolor wycinka dla danych Opcje na różowy.   

22. Dodać do wykresu etykiety procentowe i zmień tło dla obszaru wykresu na zielone. Zapisać skoroszyt.
 
23. Wydrukować tylko wykres kołowy na dostępnej drukarce lub do pliku o nazwie kolo.prn na dysku sieciowym F: 
24. Ustawić w arkuszu klienci parametry pozwalające na usunięcie z wydruku arkusza linii siatki oraz nagłówków wierszy i kolumn. Nie drukować arkusza.
25. Ustawić w arkuszu klienci wysokość wierszy na 15 pkt
 
26. Zdefiniować właściwości (bez zmiany wielkości czcionki czy marginesów) arkusza klienci tak, aby cały arkusz można było wydrukować dokładnie na dwóch stronach. Nie drukować arkusza. 
  

27. Zablokować wiersz 1 w arkuszu klienci. 
  

28. Posortować w arkuszu klienci w sposób malejący dane z bloku komórek A2 : E151 według kolumny Kwota. 
  
  

29. Wstawić w arkuszu klienci nowy, pusty wiersz pomiędzy wiersze 52 i 53. 
 
30. Zdefiniować w arkuszu klienci w komórce B53 formułę obliczającą ilość liczb większych lub równych 20000 w bloku komórek B1 : B52. Zapisać skoroszyt. 
  

31. Otworzyć nowy skoroszyt. 
  

32. Ze skoroszytu dombankowy.xls przekopiować arkusz rocznie do nowego skoroszytu o nazwie Rok. Zapisz i zamknij skoroszyt Rok
33. Wstaw do arkusza 4 skoroszytu dombankowy.xls dowolny rysunek z dostępnej biblioteki obrazów z tematu budżet

34. W arkuszu 4 w kolumnie A wstaw liczby porządkowe od 1 do 30

35. W arkuszu 4 w kolumnie B wstaw dni tygodnia od poniedziałku do piątku, uzupełnij w ten sposób wiersz od 1 do 30 

36. Ustaw powiększenie arkusza 4 na 80%

37. Wstaw nowy arkusz w skoroszycie dombankowy, nazwij go zyski. Zapisz i zamknij skoroszyt dombankowy
38. Utwórz nowy skoroszyt w oparciu o szablon raport ze sprzedaży. Zapisz skoroszyt pod nazwą raport.xlsx na dysku F: w formacie: skoroszyt binarny programu Excel
39. Zapoznaj się z opcją pomocy aplikacji Excel

40. Filtrowanie,

41. Dodawanie do komórek wartości

