1. Uruchomić arkusz kalkulacyjny oraz otworzyć plik ksiazka.xls znajdujący się na dysku sieciowym K:/ w katalogu aburek/M4 Excel. Zapisać ten plik pod nazwą literka.xlsx na dysku sieciowym F:
2. W arkuszu sprzedaż zawinąć tekst znajdujący się w komórce A1
3. Wprowadzić wartość 95400 do komórki B4 oraz zmienić zawartość komórki B6 z 5600 na 3800.  
4. Zdefiniować w komórce B10 formułę sumującą wartości z bloku komórek B4 : B8. Przekopiować formułę z komórki B10 do bloku komórek C10 : F10. 
 
5. Zdefiniować w komórce G4 formułę obliczającą iloczyn wartości z komórek F4 oraz G3. W formule zastosować odwołanie bezwzględne do komórki G3. Przekopiować formułę do bloku komórek G5 : G8. 
 
6. Zdefiniować w komórce H4 formułę (używając operatora +) sumującą wartości z komórek F4 oraz G4. Przekopiować formułę do bloku komórek H5 : H8. 
 
7. Sformatować wartości w bloku komórek B3 : F3 tak, aby były wyświetlane pod kątem 45 stopni..  
8. Sformatować wartości w bloku komórek B3 : F3 wprowadzając czcionkę pogrubioną w kolorze czerwonym o wielkości 16 pkt. 
 
9. Sformatować wartości w bloku komórek B10 : F10 wprowadzając format żółtego wypełnienia.
10. Sformatować wartość komórce G3 wprowadzając format procentowy bez miejsc dziesiętnych. 
 
11. Sformatować wartości w bloku komórek B4 : H10 wprowadzając format liczbowy bez miejsc dziesiętnych z separatorem. 
 
12. W stopce arkusza sprzedaż umieścić w lewej sekcji nazwę arkusza, a w prawej sekcji  numerację stron. Zapisać zmiany w skoroszycie.
 
13. W arkuszu sprzedaż wstawić nowy, pusty wiersz poniżej wiersza 3. 
 
14. Przenieść zawartość komórki A20 z arkusza sprzedaż do komórki F1 arkusza I kwartał. 
 
15. Przekopiować w arkuszu I kwartał format z komórki A1 do bloku komórek B1 : D1.
 
16. Posortować w arkuszu I kwartał w sposób malejący dane z bloku komórek A2 : D49 według kolumny Data. 
 
17. Zdefiniować w komórce D52 w arkuszu I kwartał formułę obliczającą liczbę pozycji wypełnionych w bloku komórek D2 : D51 .
18. Zdefiniować w komórce D53 w arkuszu I kwartał formułę obliczającą ile liczb jest większych od 42554 w bloku komórek D2 : D51 
19. Zdefiniować w komórce D54 w arkuszu I kwartał formułę obliczającą ile liczb jest mniejszych lub równych 42554 w bloku komórek D2 : D51
20. Zdefiniować w komórce D55 w arkuszu I kwartał formułę obliczającą ile jest pustych komórek w bloku komórek D2 : D51
21. Zdefiniować właściwości arkusza I kwartał  tak, aby zawartość pierwszego wiersza arkusza była automatycznie wstawiana na początek każdej strony wydruku tego arkusza. Nie drukować arkusza. 
 
22. Zdefiniować właściwości (bez zmiany wielkości czcionki czy marginesów) arkusza I kwartał tak, aby cały arkusz można było wydrukować dokładnie na jednej stronie. Nie drukować arkusza. 
 
23. Ustawić w arkuszu I kwartał parametry pozwalające na umieszczenie na wydruku linii siatki oraz drukowany był w trybie czarno-białym. Nie drukować arkusza. 
 
24. Otworzyć nowy, pusty skoroszyt. Przekopiować arkusz sprzedaż ze skoroszytu literka.xls do nowego skoroszytu. 
 
25. Zmienić w nowym skoroszycie nazwę arkusza sprzedaż na dochody. 
 
26. Utworzyć w arkuszu dochody wykres kolumnowy z danych z bloku komórek A5 : B9. 
 
27. Zmienić kolor wszystkich kolumn na wykresie na zielony oraz tytuł osi pionowej na czcionkę koloru niebieskiego. 
 
 
28. Zapisać nowy skoroszyt jako szablon pod nazwą czytaj.xlt na dysku sieciowym F:/

29. Przekopiować wykres z szablonu czytaj.xlt do arkusza I kwartał w skoroszycie literka.xls. 
 
30. Wydrukować tylko wykres kolumnowy z arkusza I kwartał na dostępnej drukarce lub do pliku o nazwie kolumna.prn na dysku sieciowym F:/. Zamknąć szablon czytaj.xlt
31. Utwórz nowy dokument oparty na amortyzacji pożyczki.. Zapisz dokument na dysku F: pod nazwą Amortyzacja.

32. W arkuszu egzamin scalić i wyśrodkować w zakresie komórek A1 : H1 tekst znajdujący się w komórce A1. 
33. Dopasować szerokość kolumny A tak, aby wszystkie dane znajdujące się w niej były całkowicie widoczne. Ustaw  wysokość wiersza drugiego na 15
34. Wyśrodkować ( w pionie i poziomie) wartości w bloku komórek B2 : H2. 
  
  

35. Zdefiniować w komórce H3 formułę obliczającą iloraz wartości z komórki G3 przez wartość z komórki G10. W formule zastosować odwołanie bezwzględne do komórki G10. Przekopiować formułę do bloku komórek H4 : H9. 
 
36. Zdefiniować w komórce I3 formułę obliczającą średnią z bloku komórek B3 : F3. Przekopiować formułę do bloku komórek I4 : I10.

37. Zdefiniować w komórce J3 formułę zaokrąglającą liczbę z komórki I3 do najbliższej liczby całkowitej. Przekopiować formułę do bloku komórek J4 :J 10.

38. Zdefiniować w komórce B12 formułę obliczającą wartość minimalną z bloku komórek B3 : B9. Przekopiować formułę do bloku komórek C12 : G12. 
 
39. Zdefiniować w komórce C14 formułę, która pozwoli na wyświetlenie w tej komórce wartości NIE jeżeli wartość w komórce F10 jest mniejsza od wartości w komórce E10, lub wyświetlenie wartości z komórki A17 w przeciwnym wypadku.
40. Zdefiniować obramowanie bloku komórek A1 : J10 wprowadzając wszystkie krawędzie zewnętrzne linią czerwoną, podwójną. Linie wewnętrzne ustaw na czerwone przerywane.
 
41. Sformatować wartości w bloku komórek H3 : H9 wprowadzając format procentowy z dwoma miejscami dziesiętnymi. Zapisać skoroszyt. 
   

42. Ustawić marginesy w arkuszu egzamin: lewy na 3 cm, prawy na 4 cm. 
 
  

43. Posortować w arkuszu nazwiska w sposób rosnący dane z bloku komórek A4 : E153 według kolumny Egzamin. 
44. Przefiltrować w arkuszu nazwiska dane z bloku komórek A4 : E153 aby wyświetlane były dane tylko z Regionu Warszawa
 
45. Zablokować (zamrozić) wiersz 3  i 1 kolumnę w arkuszu nazwiska.    
46. Utworzyć w arkuszu statystyka wykres liniowy z danych z bloku komórek A3 : E6.
 
47. Przesunąć wykres w arkuszu statystyka tak, aby rozpoczynał się od komórki D26.
 
48. Dodać do wykresu etykiety danych i tytuł Statystyka egzaminów. Zapisać skoroszyt

49. Wstaw nowy pusty arkusz do skoroszytu i umieść go na początku.

50. W nowym arkuszu wstaw pionowo: począwszy od komórki A1 kolejnych 10 liczb parzystych rozpoczynając od 4, następnie począwszy od komórki B1 wstaw kolejne nazwy miesięcy w roku (od stycznia do grudnia) oraz począwszy od komórki C1 wstaw pięć liczb rozpoczynając od 1, tak aby każda następna była 3 razy większa od poprzedniej.
51. Obliczyć w komórce D1 pierwiastek kwadratowy liczby (180+62)/2
52. Zapisać skoroszyt Zamknąć wszystkie otwarte skoroszyty i zakończyć pracę z arkuszem.
