ARKUSZ KALKULACYJNY - PODSTAWOWE WIADOMOSCI

Arkusz kalkulacyjny umozliwia tworzenie dokumentéw w postaci tabel, w ktérym
umieszcza sie dane oraz wykonuje sie obliczenia i operacje matematyczne. Polega to,
na tym, ze wpisujac liczby w odpowiednich komérkach i stosujgc odpowiednie formuty
program sam wykona za nas obliczenia.

Arkusze kalkulacyjne to m.in. programy:

Microsoft Excel - ptatny program wchodzacy w sktad pakietu Microsoft Office;
LibreOffice Calc - darmowy program wchodzacy w sktad pakietu LibreOffice;

Excel Mobile - darmowa uproszczona wersja arkusza kalkulacyjnego z pakietu
Microsoft Office;

Apache OpenOffice Calc - darmowy program wchodzgcy w sktad pakietu OpenOffice;

Budowa arkusza kalkulacyjnego.

Dokument arkusza kalkulacyjnego zwany skoroszytem sktada sie z arkuszy. Kazdy
arkusz jest jedng tabelg skfadajacg sie z wierszy i z kolumn. Pojedyncze pole w miejscu
przeciecia sie wiersza i kolumny to komérka.
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Na rysunku przedstawiony jest arkusz programu Excel. Kolumny oznaczone sq literami:
A B, C D, E... awiersze liczbami: 1,2,3,4,5... . Na ilustracji zaznaczona jest komorka Al.
Al - to adres zaznaczonej w lewym goérnym rogu komorki.




Kursor arkusza - wskazuje dang komdrke obramowujac jg. Kursor tekstowy - wskazuje
miejsce redagowania informacji w komoérce lub pasku formuty. W komdrce mozna
wpisywac tekst, liczby lub formuty.

Do komorki arkusza mozesz wpisac:
- liczbe,

- tekst,

- wzor (formute).

Formuta - wyrazenie ( dziatanie ) zapisane za pomocg dostepnych w arkuszu operacji i
funkcji.

Pasek formuty - miejsce, w ktérym jest wyswietlana zawartos¢ komorki arkusza
wskazywanej przez kursor arkusza. Znajduje sie w gornej czesci okna programu.

Adres komorki - potozenie komérki w arkuszu kalkulacyjnym. Okresla je ciag liter
okreslajacych kolumne i cigg liczb naturalnych okreslajgcych wiersz.

Komadrka uaktywnia sie poprzez klikniecie na nig lewym przyciskiem myszki.
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Na rysunku w wierszu 4 w kolumnach B C D E F wpisano dni tygodnia, w kolumnie A w
wierszu 5 nazwe przedmiotu, jesli w wierszu 5 pod poszczegdlnymi dniami tygodnia
wpiszemy liczby to w kolumnie G wierszu 5 po wpisaniu formuty =SUMA(B5:F5)
program sam obliczy nam, ile godzin jezyka polskiego mamy w tygodniu. Po
zaznaczeniu komorki G5 nasza formuta wyswietlana jest na pasku formuty nad
arkuszem.




Formuty to dziatania matematyczne zapisane w programie za pomocg odpowiednich
symboli:

l. SUMA, czyli dodawanie liczb (aby program sam dokonat obliczenia)

FORMULA, ktdrg nalezy wpisa¢ w kolumnie C4 zaznaczonej w arkuszu to:
=A4+B4

c4 - S =A4+B4
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3 |Jabtka Gruszki  Suma owocow
4 10 15 25]
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Il. ROZNICA, czyli odejmowanie (aby program sam dokonat obliczenia)
FORMULA, ktdrg nalezy wpisa¢ w kolumnie C4 zaznaczonej w arkuszu to:

=A4-B4

c4 - J =A4-B4

A B C D
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3 |Miatem w portfelu Zakupy kosztowaty  Zostato mi

4| 150 12 22
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1. MNOZENIE, czyli iloczyn liczb (aby program sam dokonat obliczenia)
FORMULA, ktdrg nalezy wpisa¢ w kolumnie C4 zaznaczonej w arkuszu to:

=A4*B4

c4 - I =A4*B4

A B C D

1
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3 |Cenazeszytu llosc sztuk Kwota do zaptaty

4 2 14 25|
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V. DZIELENIE, czyli iloraz (aby program sam dokonat obliczenia) FORMULA,
ktdrg nalezy wpisa¢ w kolumnie C4 zaznaczonej w arkuszu to:

=A4/B4
ca - A || =pa/pa
A =] C D
1
2
3 |Pgczkow mamy W klasie jest ucznidow Kaidy wiec dostanie po
4 75 25 E]
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Jak juz wczesniej wspomniano kazda pojedyncza komoérka arkusza kalkulacyjnego
posiada okreslony adres sktadajgcy sie z litery i liczby np.: A2, B6, C3 itd. Natomiast
adresy typu B4:B10 okreslajg zakres komorek.
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Pasek formu
| A B C _ D [ E
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3 |Dzien tygodnia: Temperatura:
4 Poniedziatek
5 |Wtorek 7
6 |Sroda 10
7 |Czwartek 12
& |Pigtek 15
9 |[Sobota 10
10 |Niedziela g
11 | 9,?14285?14_|§rednia temperatura
12|
13

Zakres komorek potrzebny jest nam do obliczenia wartosci z kilku komdrek (pdl). W tym
przypadku Sredniej temperatury w tygodniu, dlatego zastosowano adres zakresu
komodrek B4:B10 poniewaz te komorki nas interesujq, (zawierajq dane na podstawie,
ktorych program ma dokonac obliczenia). Na ilustracji zastosowano formufe —
SREDNIA, czyli jesli chcemy, aby program sam dokonat obliczenia FORMUtA, ktdrg
nalezy wpisa¢ w kolumnie B11 zaznaczonej w arkuszu to: =SREDNIA(B4:B10)

Przyktadowa tabela. Zawiera dni tygodnia, wybrane przedmioty, llos¢ godzin danego
przedmiotu w tygodniu obliczonego za pomocg FORMULY ,,SUMA” tj.




dla Jezyka polskiego =SUMA(B5:F5)
dla matematyki =SUMA(B6:F6)
dla Jezyka angielskiego =SUMA(B7:F7) itd....

oraz tgcznej liczby godzin w ciggu dnia obliczonego za pomocq FORMULtY ,SUMA” tj.

dla poniedziatku =SUMA(B5:B12)
dla wtorku =SUMA(C5:C12)
dla srody =SUMA(D5:D12) itd....

Ad - Fe Przedmiot:

3
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4 |Pm3drrliat. |~ |Poniedziatek | ~ |Wtorek ~ |Sroda  ~ |Crwartek ~ |Pigtek ~ |llos¢ godz. danego prrzedmiotu w tygodniu ~
5 |1.Polski al 2 1 2 6
6 |Matematyka 1 1 2 1 5
7 |1.Angielski 1 1 1 3
8 |Geografia 1 1 2
9 |Historia 2 1 3
10 |Chemia 1 1 1 3
11 |Biologia 1 7 2
12 \Wychow. Fiz. 1 1 1 1 1 5
13 |Liczba godzin w ciggu dnia 7 6 7
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Tabele formatujemy, czyli pogrubiamy linie za pomocg funkcji ,,Formatuj jako tabele”

ja“ Normalny Dobry
Formatuj jako Neutralny Zty

i Mowy styl tabeli...

14 Mowy styl tabeli przestawnej...




Komoérki wypetniamy kolorem poprzez jej zaznaczenie i wybranie odpowiedniego
koloru.
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Zachecam do zapoznania sie z materiatami dotyczacymi podstawowych funkcji
programu Excel, oczywiscie jesli ktoS§ ma odpowiedni sprzet i oprogramowanie.
Przesytam rowniez link do filmu umieszczonego na stronie
https://www.gov.pl/web/zdalnelekcje o tytule: Kurs Excel 2016 Dla Poczatkujgcych -
Cze$é¢ 1 - Wstep

Link: https://www.youtube.com/watch?v=vDig2c7hbWw

Te same informacje umiescitem na stronie naszej szkoty w zaktadce - Dla ucznia

Opracowat: Rafat Mordarski




