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1. Podstawowe pojecia:
a. Arkusz kalkulacyjny to program, ktory umozliwia:
- wprowadzanie i edycj¢ danych
- tworzenie tabel
- tworzenie wykresow
- wykonywanie obliczen
b. Komoérka to podstawowy element arkusza kalkulacyjnego, miejsce przeciecia
si¢ kolumny 1 wiersza. Kazda komorka ma swoj unikatowy adres. Na przyktad
komorka, ktora powstala z przecigcia si¢ kolumny B z wierszem 3 ma adres
B3. Narysunku 1. zaznaczona jest komorka o adresie B3.

Komorka o adresie B3

0| 00| = ||| = || ha | =
J

C. Zakres komodrek to obszar obejmujacy spojny blok komorek.

W celu zaznaczenia zakresu komorek niesgsiadujgcych z sobg najpierw
zaznaczamy pierwszy zakres komorek, potem wciskamy Klawisz Ctrl i
przytrzymujac go, zaznaczamy kolejny zakres komorek. Dopiero po
zaznaczeniu wszystkich zakresow zwalniamy przycisk Ctrl.
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Rysunek 2. przedstawia zaznaczony spojny zakres komorek :

W00~ | e L R =

d. Formula to wyrazenie, ktore okresla dziatanie matematyczne, statystyczne,
finansowe, logiczne lub inne, ktére stanowi sposdb obliczenia zawartosci danej
komorki. Kazda formule zaczynamy pisa¢ od znaku =.

e. Pasek formuly to miejsce, w ktorym wyswietlane sa dane wprowadzone do
komorki lub formuty wpisane do danej komorki.

W pasku formuty mozemy réwniez wpisywac¢ formuty lub je edytowac.
Pole nazwy to miejsce, w ktorym wyswietlany jest adres aktywnej komorki.

Powiatowe Centrum Ksztalcenia Ustawicznego i Praktycznego Biuro Projektu
42-500 Bedzin, ul. Promyka 26, tel. 32-441-71-38 42-500 Bedzin, ul. Promyka 26 Strona3z11
http://www.ckp.bedzin.pl, e-mail: ckp.bn@interia.pl e-mail: rozwoj.kompetencji@interia.pl



OSsrODEK *
UNIA EUROPEJISKA e Thk
KAPITAL LUDZKI o009 @ ‘. Razwaill EUROPEISKI *
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI * *

POWIAT BEDZINSKI Epukacy ~ FUNDUSZ SPOLECZNY o

Projekt ,, Rozwdj Kompetencji — doskonalenie zawodowe nauczycieli szansq na lepsze jutro dla oswiaty” jest wspélfinansowany
przez Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

Na rysunku 4. zaznaczony jest pasek formuty i pole nazwy:

Pole nazwy ‘\ /‘ Pasek formuty

[ 7 1

| B3 - b % v &| Kasy: |
A B C D E F G H J K

Y [0 Y [ e ey ey D ) P G .
H S FE G E SR EEE S e il Gl Gl bl

2. Wprowadzanie, edycja i usuwanie danych:

a. Aby wprowadzi¢/edytowac dane mozemy:
klikng¢ raz na dang komodrke 1 wéwczas mozemy wprowadzac/edytowac dane
w pasku formuty

lub
klikng¢ dwa razy na dang komoérke, tym samym powinien w komorce pojawic
si¢ kursor.
Po wpisaniu/edycji danych zatwierdzamy klawiszem Enter.

b. Aby usung¢ dane z komorki mozemy:
klikng¢ raz na dang komorke i wowczas wciskamy Klawisz Delete (lub
kasujemy calg zawarto$¢ z paska formuty)

lub
klikng¢ na dang komorke prawym przyciskiem myszy i wybieramy wowczas Z
menu podrecznego polecenie Wyczys$¢ zawartosé. (Rysunek 5.)
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B3 - £ | Klasy:
A Blarial  ~|10 - A" A BB om0 FF G H J K

; B I o A-RaSE
4 &b | Witnij
5 53 Kopiuj
? B Wklej
3 Wklej spedjalnie...
9 Wstaw...
10 Usun...
i
12 Wyczyié zawartoié
13 Filtruj 3
14 Sortuj 3
15
16 - Wstaw komentarz
7 “F Formatuj komérki...
13 Whybierz z listy rozwijanej...
20 Mazwij zakres...
1 @, Hiperiacze...

3. Formatowanie danych.
Po wprowadzeniu danych mozemy je formatowac. W tym celu najpierw zaznaczamy
komorki, ktore chcemy formatowac. Nastepnie mozemy skorzysta¢ z menu
podrecznego, ktore znajduje si¢ pod prawym przyciskiem myszy i wéwczas
wybieramy polecenie Formatuj komérki. (Rysunek 6.)

| B3 v fe| Klasy:
A B |arial - 10 - A" A7 EF oo g0 | G H J K

; B I O A E
A e

4 &b Wtnij

5 53 Kopiyj

? B wlej

3 ‘WElej spedjalnie..,

9 Wstaw...

1[11 Usuf..

12 Wyczyié zawartosé

13 Filtruj »
1451 Sortuj 3
16 4 Wstaw komentarz

17 B Formatuj komérki...

12 Wybierz z listy rozwijanej...

20 Mazwij zakres...

El g) Hipertacze...

Po wybraniu polecenia Formatuj komérki mamy dostep do szesciu zaktadek, ktore
umozliwiajg nam formatowanie danych:

a. Zaktadka Liczby (Rysunek 7.) okre$la format liczb, mozna tez okresli¢ dla
danej liczb do ilu miejsc po przecinku beda one wyswietlane.
Na Rysunku 8. wybrano kategori¢ walutowe, symbol z1, do dwdch miejsc po
przecinku, co oznacza, ze w po wpisaniu z klawiatury do danej komorki liczby
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12 komputer wyswietli 12,00 zt.

g
Formatowanie komdrek

Liczby |Ww6wnanie | Czdonka | Obramowanie I Wypelnienie | Ochrona |

Kategoria:

Ogélne » | Przykiad
Liczbowe Klasy:

==

Ksiegowe . . .
Data Miejsca dziesietne: |2
Czas Symbol: |zt
Procentowe

Utamkowe Liczhy ujemne:
Naukowe -1 234,10 zt
Tekstowe 123410 7
Specjalne -1234,10 2
Miestandardaowe -1234,10 ¢

12341028 |}

kolumnie uzywa sie formatdw ksiegowych.

Formaty walutowe sa uzywane dla ogdinych wartosd pienieznych. Do wyrdwnania przednkow w jednej

[ oK ][ Anului ]

b. Zaktadka Wyrownanie (Rysunek 8.) pozwala wyrownac tekst w poziomie
i/lub pionie, zmieni¢ orientacje tekstu, sterowac tekstem — zawija¢ tekst, aby
miescit si¢ w danej komorce, zmniejszy¢ rozmiar czcionki, tak aby tekst
zmies$cit si¢ w danej komorce, scali¢ zaznaczone komorki, ustali¢ kierunek
tekstu — od prawej do lewej lub od lewej do prawej.

r
Formatowanie komorek

A=)

Liczby

i | Czdonka | Obramowanie I Wypelnienie | Ochrona |

Wyrdwnanie tekstu
Poziomo!

Ogélne |Z| Weiede:
Pionowo: o] =

Dolne IZ|
Wyjustuj roztozone
Sterowanie tekstem
[ zawijaj tekst
[ Zrmniejszaj, aby dopasowad
[ Scalaj komérki
Od prawej do lewej
Kierunek tekstu:

Korttekst [~]

Orientaga
+ .
*
T .
e .
k || Tekst —#
s .
t -
*
*
0 = stopni(e)

[ oK ][ anului
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c. Zaktadka Czcionka (Rysunek 9.) pozwala na zmiang kroju czcionki, stylu
czcionki, rozmiaru czcionki, wybor podkreslenia, wybor koloru czcionki i
efekty (migdzy innymi indeks dolny, indeks gorny) . Wiele tych funkcji
dostepnych jest pod ikonami na pasku narzgdzi.

s

Formatowanie kemarek

=)

Liczhy |Wwéwnanie

Cbramowanie I Wypenienie | Ochrona |

Czcionka:
Avrial

H Andalus -

M Angsana MNew A
T AngsanalPC —
M Aparajita

ﬁ Arabic Tiiesettini

Podkreslenie:

Bez podkreglenia IZ|
Efekty

[ Przekreslenie

[ ndeks gérny

[ 1ndeks dolry

Styl czcionki: Rozmiar:
Mormalny 10
~| 8
Kursywa 9 M
Pogrubiony
Pogrubiona kursywa 11
12
~| |14 o
Kolor:
Automatyczny |z| Marmalna czdonka
Podalad

AaBbCcYyiz

To jest czdonka TrueType. Ta sama czconka bedzie uzywana na ekranie i na drukarce.,

[ o< | sy |

d. Zaktadka Obramowanie (Rysunek 10.) pozwala ustawic¢ styl, kolor,
obramowanie krawedzi zaznaczonej komoérki/bloku komorek.
Kontur to zewnetrzne krawedzie zaznaczonego obszaru komorek.

s

Formatowanie kemarek

A=)

| Liczby | Wyrdwnanie

Czdonka

| Wypenienie | Ochrana |

Ustawienia wstepne

Brak

Obramowanie

[=NES

Kontur

Wewnatrz

’

=] & |-

Kolor:
Automatyczny

Tekst

przyciski pawyzej.

Wybrany styl obramowania mozna zastosowad, klikajac ustawienia wstepne, podglad diagramu lub

[ oK ][ Anului
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e. Zakladka Wypelnienie (Rysunek 11.) pozwala ustawi¢ kolor tta komorki oraz
kolor i styl deseniu.

F Y
Formatowanie kemarek M

| Liczby | Wyrdwnanie

Czdonka | Obramowanie

Kolor tha:

Kolor deseniu:

|| Brak koloru

|| Automatyczny

Styl deseniu:

EROFEEENEN

[ Efekty wypenienia... ] [ Wiacej kolordw... ]

Przykiad

[ ok | s |

f. Zaktadka Ochrona (Rysunek 12.) pozwala zablokowa¢ komorki lub ukrycie
formul, gdy arkusz jest chroniony (karta Recenzja, grupa Zmiany, przycisk
Chron arkusz). Jezeli arkusz nie jest chroniony zablokowanie lub ukrycie
pozostaje bez efektu.

8 ~
Formatowanie kemarek M

| Liczby IWy'réwnanie Czcionka | Obramowanie | Wypenienie

Zablokuj
[Tl Ukryj

Zablokowanie komdrek lub ukryde formut pozostaje bez efektu, jesh arkusz nie jest chroniony (karta
Recenzja, grupa Zmiany, preycdsk Chron arkusz).

Anuluj

Powiatowe Centrum Ksztalcenia Ustawicznego i Praktycznego
42-500 Bedzin, ul. Promyka 26, tel. 32-441-71-38

http://www.ckp.bedzin.pl, e-mail: ckp.bn@interia.pl

Biuro Projektu
42-500 Bedzin, ul. Promyka 26
e-mail: rozwoj.kompetencji@interia.pl

Strona8z 11



OSRODEK 4
UNIA EUROPEJISKA e T
KAPITAL LUDZKI 009 o ‘ . Rozwoju EUROPEISKI S
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY P

POWIAT BEDZINSKI Ebukacn

Projekt ,, Rozwdj Kompetencji — doskonalenie zawodowe nauczycieli szansq na lepsze jutro dla oswiaty” jest wspolfinansowany
przez Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

4. Wstawianie dodatkowych wierszy lub kolumn.
Aby wstawi¢ dodatkowy wiersz nalezy kliknag¢ kursorem myszy na numer wiersza,
nastepnie klikajac prawym przyciskiem myszy z menu podrecznego nalezy wybrac

Wstaw (Rysunek 13.).
[ A B C D E F G H J K
1
Arial 10 v A° A7 BB oo g
B I O A0 E
|
A s Witnij
1E3 | Kopiuj
E._'ﬁ, WElgj
1 Wklej specjalnie...
1 Wstaw
1 Usun
9 Wyczysd zawartosd
1 @ Formatuj komérki...
1 Wysokos wiersza...
1 Ukryj
1 Odkryj
207

Podobnie wstawiamy kolumny - nalezy klikng¢ kursorem myszy na numer kolumny,
nastepnie klikajac prawym przyciskiem myszy z menu podrecznego wybieramy
Wstaw.

5. Usuwanie wierszy lub kolumn.
Aby usung¢ wiersz nalezy klikng¢ kursorem myszy na numer wiersza, nastepnie
klikajgc prawym przyciskiem myszy z menu podrgcznego nalezy wybra¢ Usun
Podobnie usuwamy kolumny - nalezy klikng¢ kursorem myszy na numer kolumny,
nastepnie klikajac prawym przyciskiem myszy z menu podrecznego wybieramy Usun.

6. Wykresy.
Kreator wykreséw pozwala w czterech krokach utworzy¢ wykres. Aby uruchomic
kreatora wykresow z paska narzedzi wybieramy ikong Wykresy.
W pierwszym kroku wybieramy typ wykresu, w drugim kroku zakres danych
(zaznaczamy dany zakres komorek wedhug punktu 1c), trzeci krok to opcje wykresu
(tytut wykresu, legenda, etykiety danych itp.), ostatni czwarty krok to lokalizacja
wykresu (w nowym arkuszu lub w aktualnym arkuszu w skoroszycie 1, skoroszycie 2
lub skoroszycie 3).

7. Sortowanie danych.
Wprowadzone dane mozemy sortowa¢ od najmniejszej wartosci do najwigkszej 1 na
odwrot. W tym celu zaznaczamy komorki, wedtug ktorych chcemy posortowac
obszar, nastgpnie z menu podrecznego (dostepne pod prawym przyciskiem myszy)
wybieramy Sortuj (Rysunek 14. pokazuje uzycie, Rysunek 15. efekt sortowania)
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A B C D E F G H J
|
Szkota SM€aal  -(10 - A" A BB oo o
1 - A-s R
2 [Gimnazjum 1 46%]
3 | Gimnazjum 2 % Wytnij
4 | Gimnazjum 3 - [
5 |Gimnazjum 4 _‘Q Lol
6 |Gimnazjum 5 B3 wklg
7 |Gimnazjum 6 Whklej specjalnie...
8 |Gimnazjum 7
9 |Gimnazjum 8 Wstau...
10 Usun...
11 Wyczyié zawartosé
12 I
13 Eiltruj 3
14 Sortuj L4 %l. Sortuj od najmniejszych do najwigkszych
15 - Wstaw komentarz Al’ Sortuj od najwiekszych do najmniegjszych
1? % Formatuj komérki.., Umieé¢ wybrany kolor komarki na wierzchu
15 Wybierz z listy rozwijanej... Umieé¢ wybrany kolor czcionki na wierzechu
13 Mazwij zakres... Umigé¢ wybrana ikone komarki na wierzchu
20 = TH | Sartruwania niackandardasea
A B C D E F G H J
Szkota Sred.nl
wynik
1
2 Gimnazjum 2 58%
3 |Gimnazjum 4 50%
4 |Gimnazjum 8 48%
5 |Gimnazjum 1 46%
6 |Gimnazjum 5 45%
7 | Gimnazjum 6 45%
8 |Gimnazjum 7 43%
9 |Gimnazjum 3 40%
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

8. Funkcje.
Arkusz kalkulacyjny zostatl wyposazony w réznego rodzaje funkcje, ktore utatwiaja
nam obliczenia. Tkona wstaw funkcje (Rysunek 16.) umozliwia edytowanie formuty
w biezacej komorce przez wybranie funkcji edytowanie argumentow.
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Ikona funkcji [N

At - | =]

1 [ [T [ ey gy g g g .
4 S R el bl el il Rl e

=
m
il
)
m
ul
@
=L
[N
=

|

Z funkcji mozemy rowniez korzysta¢ wpisujac bezposrednio w pasku formuty
odpowiednig formulg pamigtajac, ze kazdg formute rozpoczynamy od znaku =.

9. Wybrane funkcje:

a. MIN —to funkcja, ktora pozwala wybra¢ najmniejsza warto$¢ sposrod
podanych w zakresie komorek:
=MIN(zakres komorek)

b. MAX - to funkcja, ktora pozwala wybra¢ najwicksza wartos¢ sposrod
podanych w zakresie komorek:
=MAX(zakres komorek)

c. SUMA - sumuje zawarto$¢ komorek z danego zakresu:
=SUMA((zakres komorek)

d. SREDNIA - oblicza $rednig arytmetyczng zawartoéci komérek z danego
zakresu:
=SREDNIA (zakres komérek)

e. ILE.NIEPUSTYCH — odpowiada na pytanie, ile komoérek z danego zakresu nie
zawiera zadnej danej:
= ILE.NIEPUSTY CH (zakres komorek)
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