Prostokatny obszar skladajacy sie z kilku (kilkunastu) komorek nazywamy w ar-
kuszu kalkulacyjnym zakresem komoérek.

f Cwiczenie 2. Poruszamy sie miedzy komérkami arkusza kalkulacyjnego

Uruchom program Microsoft Excel i obejrzyj budowe jego okna. Przeéwicz poruszanie sig
migdzy komdrkami arkusza oraz zaznaczanie komarek.

EX obliczenia w arkuszu kalkulacyjnym

W komorce mozna umiescic tekst, liczbe lub wzor matema- E Fiaals
tyczny zwany formuly. Formula pozwala na przeprowadza-

FERRREEREE SRR E R

nie nawet bardzo skomplikowanych obliczen. W formule Wyrazenie (np. dziatanie
zamiast konkretnych liczb mozna wpisy wac adresy komorek, matematyczne) zapisane za
w ktorych te liczby zapisano. Podstawowe dziatania arytme- pomoca dostepnych W arkuszu

tyczne wykonuje sie za pomoca operatorow: + (dodawanie), S o aneiach Hunks)

—(odejmowanie), * (mnozenie), / (dzielenie) B operator

= = FREEEEEEE =
ok a3

o=

<.~ Kazda formula w programie Microsoft Excel Symbol okreslajacy rodzaj operacii
" musi by¢ poprzedzona znakiem réwnosci. wykonywane] przez komputer.

f Cwiczenie 3. Liczymy w arkuszu kalkulacyjnym

W arkuszu kalkulacyjnym wpisz do komdrki AT nastepujacq formufe:
=36 * (25 + 48) - 16 * 22.
Nacisnij klawisz Enter. Pordwnaj wynik z wynikiem otrzymanym w ¢wiczeniu 1.

Dokumenty tworzone w programie Microsoft Excel zapisujemy podobnie jak
w programie Microsoft Word, korzystajac z opcji Zapisz jako lub Zapisz. Pliki zapi-
sywane s3 z rozszerzeniem x/sx lub x/s (zaleznie od wersji programu).

f Cwiczenie 4. Wykonujemy obliczenia w arkuszu kalkulacyjnym, uzywajac adreséw
komorek

1. Poczawszy od komarki A7, wpisz w kolumnie A nastepujace liczby: 345, 8720, 52.
W komorce A4 wpisz formute: =A1-+A24A3 i nacisnij klawisz Enter.

2. Utworz folder Arkusze. Zapisz w nim utworzony plik pod nazwg sumal.

Uwagi:

« W razie pomylki zawarto$¢ komorki mozna usungé, korzystajac z klawiszy Delete lub
Backspace.

« Wszystkie tworzone pliki zapisuj w folderze Arkusze.

Po wykonaniu ¢wiczenia 4. w komorce A4 pojawi si¢ wynik dodawania liczb zapi-
sanych w komorkach od A/ do 43. Po wskazaniu komorki 44 na pasku formuly mozna
obejrze¢ formule, ktora postuzyla do obliczenia sumy.

Arkusz kalkulacyny wyposazono w gotowe funkcje ulatwiajace wykonywanie
obliczen. Jesh mamy doda¢ do siebie kilka liczb, mozemy uzy¢ funkej SUMA.

Temat 1. Wykonujemy obliczenia w arkuszu kalkulacyjnym 7



8

e
m < Przykiad 1. Stosowanie funkcji SUMA

1. Poczawszy od komarki B7, wpisz w kolumnie B nastepujace liczby: 345, 8720, 52.
2. Zaznacz komarki od B7 do B3.

3. Kliknij przycisk Autosumowanie Z (na karcie narzedzi gléwnych lub na pasku
narzedzi), umozliwiajacy wstawienie funkcji SUMA.

4. W komdrce B4 pojawi sig wynik sumowania zaznaczonych liczb.

5. Kliknij komarke z wynikiem sumowania, aby na pasku formuly zobaczyc formule, ktora
posiuzyfa do wykonania obliczen.

3 B |3 - Ar-
E‘ Usun = m L
[ Formatuj= | & -
Kombrki Edytowanie
Bl i » Bl i) " Ba I » 5 =5UMA[B1:B3)
A B 4 A = 4 & [ c D |T e |
T 1 345 1 345 I
2 g7 2 8720 2 8720 !
o 52 3 _ 52 3 52
4| 4 —% a1y 4 917 ¢—— 5
5 b

f Cwiczenie 5. Sumujemy liczby

1. Otwdrz plik suma? zapisany w ¢wiczeniu 4. Wpisz do komdrek od B7 do B3 liczby
podane w przykladzie 1. Oblicz sume wpisanych liczb, korzystajac z przycisku
Autosumowanie. Porownaj wynik z wynikiem otrzymanym w éwiczeniu 4. W komdorce
C4 umies¢ dodatkowo napis Suma.

2. Kliknij komorke B4, zawierajacg wynik sumowania, i porownaj wstawiong przez
komputer formule z formuta zastosowang w ¢wiczeniu 4. Co zauwazasz?

3. Zapisz plik pod tg samg nazwa.

W arkuszu kalkulacyjnym zakres komorek zapisuje sie, podajac adresy pierwszej
1 ostatniej komorki rozdzielone znakiem dwukropka. Na przyklad zapis BI:B3 ozna-
cza, ze do obliczen zostana wzigte liczby z komorek Bl, B2 1 B3.

f Cwiczenie 6. Zmieniamy dane w komdrkach arkusza

1. W pliku suma1, zapisanym w ¢wiczeniu 5., w komdrce BT usun liczbe 345, a nastepnie
wpisz liczbe 2390 i nacisnij klawisz Enter. Zaobserwuj, jaka liczba pojawi sig
w komorce B4.
2. [lapisz zmiany w pliku pod t3 sama nazwa.
“7_. . Zmiana wartosci liczbowych w komérkach arkusza kalkulacyjnego

. powoduje automatyczne przeliczenie wartosci kazdej formuly zawierajace]
S e, adresy tych komdrek.

= B o

Temal 1. Wykonujemy obliczenia w arkuszu kalkulacyjnym



Chcemy obliczy¢ pola szesciu prostokatow dla roznych diugosci bokow a i b.
Czy musimy tworzy¢ szes¢ formut?

Gdy te same obliczenia musimy wykonac dla réznych danych, nie jest konieczne
wielokrotne wpisywanie tej same) formuly. Formule wystarczy skopiowac 1 wklei¢
do komorek, w ktorych majg zosta¢ wykonane te obliczenia.

e, ' : e T s
- Przykiad 2. Kopiowanie formuly wykonujacej te same obliczenia dla roznych danych

Obliczymy pola prostokatow o bokach o podanej diugosci (pole prostokata obliczamy,

mnozgc przez siebie dlugosci jego bokdw).

1. Wkomarce (2 wpisz formule: =A2*B2, obliczajacy pole pierwszego prostokata.

2. Nacisnij klawisz Enter. W komorce C2 pojawi sie wartosc pola pierwszego prostokata.

3. Kliknij komdrke C2 i skopiuj jg do Schowka (korzystajac z polecenia Kopiuj lub skrotu
klawiaturowego Ctrl+C).

4, Zaznacz komorki, w ktorych maja byc obliczone pola prostokatow, np. od €3 do C6.
Wklej zawartosc Schowka (korzystajgc z polecenia Wklej lub skrdtu klawiaturowego
Cirl+V).

5. Kliknij dowolne miejsce tabeli poza zaznaczonym obszarem, aby usung¢ zaznaczenie.

Uwaga: Na rysunku po prawej stronie, na pasku formuly, widoczna jest formuta

Z komarki C3.
c2 * [ £ || =a2"B2 €3 | | : fe || =a3"e3
diugosé | diugosé diugosé | dlugosé
mﬁfﬂ. boru b |7 PR bokua | bokub |P°° ::Tﬁ‘j;"ﬂ“
9 W Ccm wcm W om i W om wWom
27220 2580 31232 4— 3 2 [ 12200 2se0l UREIA
3 £200] 3340 3 5200 3340} 1736,80
4 95,60 65,20 4 95.60 65,20 (233,12 L%
s 0.20 1.80 5 0.20 1.80]] %%
6 6,31 3,60 6 6.31 3,60| 2702
7 5,00 7.00 7 5,00 7.00]
g : T e
“ o Ogoblna postac formuty po skopiowaniu nie zmienia si¢.
> e Zmieniaja sie odpowiednio adresy komorek zawarte w formule.
! _ Clresy

f Cwiczenie 7. Kopiujemy formule

1. Utworz w arkuszu kalkulacyjnym tabele pokazana w przykladzie 2. (na rysunku z lewej
strony). Wykonaj kroki opisane w przykladzie 2.

2. Wopisz dodatkowe dane do komdrek od A8 do A20 i od B8 do B20. Oblicz pola
prostokatow dla nowych danych.

3. Klikaj kolejno komorki zawierajgce wyniki i obserwuj na pasku formuty wyswietlajgce
sie formuty, ktore postuzyty do wykonania obliczen. Co zauwazasz?

4, Zapisz plik pod nazwa pola.

Temat 1. Wykonujemy obliczenia w arkuszu kalkulacyjnym g
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n Sztuczki w arkuszu kalkulacyjnym

Sztuczka 1.

W arkuszu kalkulacy jnym mozemy w latwy sposob wstawié liczby porzadkowe.

l. W komorce A/ wpisz liczbe 1, a w komorce A2 — liczbe 2. Zaznacz komorki A/
142

2. Wskaz maly, czarny kwadracik w prawym dolnym rogu zaznaczenia.

3. Trzymajac weisniety lewy przycisk myszy, przeciagnij w dot kursor. W zaznaczo-
nych komorkach pojawia si¢ kolejne liczby.

Al . I 1 Al 2 I 1
_A TS . 2 e AT . Sayne
1 1 (3 1 1

2 | 2 2|

3 3 : 4

4 Y 4 4

s = s s

6 6f .

7 7 7

& CH [

9 | G mle——3

10 10

Rys. 2. Wstawianie liczb porzgdkowych w arkuszu kalkulacyjnym — sztuczka 1.

W taki sam sposob mozesz szybko wypetni¢ komorki w kolumnie lub wierszu na-
zwami dni tygodnia (wpisujac ponied=ialek 1 wtorek) lub nazwami miesigcy (wpisujac
styezen 1 luty).

y Cwiczenie 8. Numerujemy komarki

1. Uruchom program Microsoft Excel. Korzystajac ze sztuczki 1., ponumeruj
automatycznie osiem komorek w kolumnie A.
2. Sprawdz dzialanie tej sztuczki dla dni tygodnia i miesiecy.

Sztuczka 2.

Sztuczke 1. mozna rowniez wykorzysta¢ do kopiowania formul. Nalezy kliknac ko-
morke z formula 1 wskaza¢ kwadracik w prawym dolnym rogu komorki. Nastepnie,
trzymajgc weisniety lewy przycisk myszy, przeciagna¢ kursor, np. w dol. W zazna-
czonych komorkach pojawia sie wyniki obliczen dla wartosci z kolejnych komorek.

y Cwiczenie 9. Kopiujemy formute w inny sposoéb

Otworz plik pola zapisany w ¢wiczeniu 7. Usun obliczenia umieszczone w komarkach
od 3 do C20. Zaznacz komorke C2, a nastepnie wykonaj polecenia 2. i 3. ze sztuczki 1.
W zaznaczonych komdrkach pojawig sie wartosci pol poszczegdlinych prostokataw.

Temal 1. Wykonujemy obliczenia w arkuszu kalkulacyjnym



17\ Warto zapamigtaé

Dokument arkusza kalkulacyjnego, zwany skoroszytem, skiada sie z arkuszy. Kazdy
arkusz jest tabelg zbudowang z poziomych wierszy i pionowych kolumn.

Kazda komdrka arkusza kalkulacyjnego ma swoj adres skladajacy sie z litery kolumny
i numeru wiersza.

Obliczenia w arkuszu kalkulacyjnym wykonujemy za pomoca formul. Formuta musi
by¢ poprzedzona znakiem réwnosci.

Do przeprowadzania obliczen w arkuszu kalkulacyjnym mozemy wykorzystywac
gotowe funkcje, w ktore wyposazony jest program, na przyklad funkcje SUMA.
Formuly mozna kopiowac i wklejac do komarek, w ktorych majg by¢ przeprowadzone
te same obliczenia dla roznych danych.

Zmiana wartosci liczbowych w komérkach arkusza kalkulacyjnego powoduje
automatyczne przeliczenie wartosci kazdej formuly zawierajacej adresy tych komorek.

n Pytania

e o81 Nt

o

1

Do czego sluzy arkusz kalkulacyjny?

Z jakich elementow jest zbudowany arkusz kalkulacyjny?

Co nazywamy komorkg arkusza kalkulacyjnego?

Jakiego rodzaju dane mozemy wpisywac do arkusza kalkulacyjnego? Podaj kilka

przykladow.

Jakim znakiem trzeba poprzedzi¢ formule w arkuszu kalkulacyjnym?

Omow, w jaki sposob mozna szybko dodac do siebie liczby wpisane do kolumny

arkusza kalkulacyjnego.

Ll'ufyjas'lr;ij na przykiadzie sposdb wykonywania tych samych obliczen dla réznych
anych.

Przedstaw, w jaki spostb mozna szybko wstawi¢ kolejne numery do komérek arkusza

kalkulacyjnego.

. W arkuszu kalkulacyjnym utworz tabele pokazana na rysunku 3. W tabeli

przedstawiono wyniki zbidrki makulatury w klasach IV-VI od wrzesnia do stycznia.
Uzywajac przycisku Autosumowanie, oblicz, ile kilogramdw makulatury zebrano
w kazdym miesiacu. Zapisz plik pod nazwa makufatura suma.

A A B _ C | D E F

1 Wyniki zbiorki makulatury w kilkogramach

2 H'I'ianqu:u

3| Klasa | wrzesien |pazdziernik| listopad | grudzien styczen
4 Va 48,5 349 239 98,0 65,5
5 Vb 69 50,7 80,0 239 748
6 Ve 57,3 100,0 76,1 56,0| 98,0
7 Va 61,4 255 34,00 103,0] 78,3
8 Vb 337 459 56,0 459 76,4
9 Ve 88,5 34,9 98,2 88,0| 44 4
0] Via 914 87,2 100,0] 55,0 98,0
11| Vib 80 70,0 90,1 120,0 100,5
12] Ve 110 &7.0 34,7 54,7 591

Rys. 3. Tabela do zadania 1.

Temat 1. Wykonujemy obliczenia w arkuszu kalkulacyjnym
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2. W arkuszu kalkulacyjnym utwaorz tabele pokazang na rysunku 4. W tabeli

przedstawiono wyniki losowania nagrod w loterii pienigznej. Oblicz wartosci
poszczegolnych wygranych oraz sume wartosci wszystkich wygranych. Obliczenia
przeprowadz, wstawiajac do komorek C2 i C'714 odpowiednie formuty. Formute

z komorki C2 skopiuj do komdrek w kolumnie C. Zapisz plik pod nazwa /oteria.

. W arkuszu kalkulacyjnym utworz tabelg pokazang na rysunku 5. W tabeli

przedstawiono odleglosci zmierzone w metrach. Zamier je na centymetry i kilometry,
wstawiajac do komoérek B2 i C2 odpowiednie formuly i kopiujac je do komorek
w kolumnach B i C. Zapisz plik pod nazwg odlegfosci.

i A B c
) e B c . odleglosé ndinﬂinﬁé ndlnﬂi'niﬁ
wysokosc licshia wartosé 1 e centymetrach | kilometrach
wygranej wygranych .
I ] i - —
2 10000 2 4 63.98
3 5000 3 5| 12300
4 4000 4 6 84000
5 3000 5 T 56
G 2500 8 g | a.1
7 2000 11 9 | 1200
8 2500 15 s i
%) L L 12 4505
10 500 9z 3] 20
11 100/ 238 14 | 120
12 50 341 15| 3901
13 10 523 16 | 2000
suma wartosci :; : E?E;‘;‘
wsezysthich wygranych 19 56
14 w 20] 3060
Rys. 4. Tabela do zadania 2. Rys. §. Tabela do zadania 3.

. W arkuszu kalkulacyjnym utworz tabele pokazang na rysunku 6. Korzystajac

ze sztuczki 1., wstaw do kolumny A, zaczynajac od drugiego wiersza, liczby
porzadkowe od 1 do 7. W kolumnie B umies¢ nazwy kolejnych dni tygodnia,
zaczynajac od poniedziatku. Oblicz, jaka kwota przypadnie na jednego uczestnika
wycieczki danego dnia oraz jaka kwota zostanie wydana w ciggu calego tygodnia

na wszystkie wycieczki, ile 0s0b uczestniczylo we wszystkich wycieczkach i ile musiat
zaplacic uczestnik wszystkich wycieczek. Zapisz plik pod nazwg wycieczki.

Wskazowki:

| C (4] E i : ; i
: = = Do obliczenia kwoty wydanej w ciggu
| eh | e | ke Stk tygodnia na wszystkie wycieczki, liczby
| | Trecdnia uczestnik6W | | rectnika 0sob, ktdre uczestniczyty we wszystkich
2 450 z! 12 wycieczkach oraz kwoty, jakg musial
3 550 zt 15 zaplacic uczestnik wszystkich wycieczek,
4 270zt 20 mozesz uzyc funkcji Autosumowanie
5 600 2t 24 . <w s . - i
= =7 5 :.j u;;tg;nc ja odpowiednio do komdrek C9,
7 400 zt 15 f ]
8 740 2t 29 = W celu obliczenia kwoty przypadajace|
: na jednego uczestnika wpisz formule
Rys. 6. Tabela do zadania 4. do komorki £2, a nastepnie skopiuj ja

do odpowiednich komadrek w kolumnie E.
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