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PODSTAWY OBSLUGI ARKUSZA KALKULACYJNEGO

1. Wstep

Arkusz kalkulacyjny jest programem shuzacym do wykonywania wszelkiego rodzaju
obliczen matematycznych, statystycznych, finansowych, tworzenia zestawien, raportow oraz
prezentacji graficznej danych za pomoca wykresow. Arkusz kalkulacyjny moze rowniez
spetnia¢ role prostej bazy danych, umozliwiajac wyszukiwanie, sortowanie oraz filtrowanie
rekordow.

Najpopularniejszym arkuszem kalkulacyjnym w srodowisku Windows jest Microsoft
Excel, dostgpny aktualnie w wersji 2007. Standardowym dokumentem programu Excel jest
tak zwany skoroszyt (plik z rozszerzeniem xlIsx, we wczesniejszych wersjach Excela plik z
rozszerzeniem xls), skladajacy si¢ standardowo z trzech Arkuszy. Arkusz jest tabelg
podzielona na komdrki, arkusz ktory aktualnie jest wyswietlony i podlega¢ moze edycji
nazywamy arkuszem aktywnym, zmiana arkusza aktywnego odbywa si¢ za pomoca
znajdujacych si¢ w lewym dolnym rogu okna programu zaktadek z nazwami arkuszy. Okno
programu Excel prezentuje ponizszy rysunek.
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Rysunek 1 Okno programu Microsoft Excel
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W wersji Excel 2007 arkusz sklada si¢ z okolo 16 tysigcy kolumn oraz miliona
wierszy. Zaznaczong aktualnie komoérke nazywamy komorkq aktywnq. 7 kazda komodrka
arkusza zwiazany jest jej adres, sktadajacy si¢ oznaczenia literowego kolumny oraz numeru
wiersza. Przyktadowo aktywna komorka arkusza przedstawionego na powyzszym rysunku ma
adres ,,A1”. Dodatkowo adres komorki aktywnej wyswietlany jest po lewej stronie paska
formuty.

W gornej czesci okna program powyzej oznaczen literowych kolumn arkusza znajduja
si¢ ikony polecen. Polecenia te sa pogrupowane tematycznie dostepne w odpowiednich
zakladkach. Umieszczenie kursora myszy na ikonie dowolnego polecenia powoduje
wyswietlenie krotkiej informacji o jego przeznaczeniu. Fakt ten ilustruje ponizszy rysunek:
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Rysunek 2. Pomoc dotyczaca wybranego polecenia

Dane w arkuszu kalkulacyjnym przechowywane sg w komorkach a wprowadzane
kazdorazowo do aktywnej komdrki. Moga to by¢ liczby, napisy i inne umieszczane na stale
wyrazenia czy obiekty jak réwniez tak zwane formuly, za pomoca ktorych w arkuszu
dokonuje si¢ obliczen. Formule tatwo zidentyfikowaé, gdyz zawsze rozpoczyna si¢ znakiem
réwnosci ,,=". Jednym z najwazniejszych elementdw okna arkusza jest pasek formuly. Jest on
Scisle zwiazany z aktywna komorka, wyswietla zawsze wpis dokonany w aktywnej komorce
co oznacza, ze w pasku formuly w odroznieniu od samej komodrki podejrze¢ mozna
wprowadzong tam formute. W arkuszu poza czasem gdy komoérka jest edytowana
wyswietlany jest wynik dziatania formuly, to znaczy wynik odpowiednich obliczen, pasek
formuty pozwala na podglad samego wyrazenia (formuty), ktore w komorce zostalo
umieszczone. Prosty przyktad obrazujacy ten mechanizm przedstawia rysunek ponizej.
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Rysunek 3. Pasek formuly, w ktorym widoczna jest wprowadzona w komoérke C2 formula

Sprawne poruszanie si¢ po arkuszu i przegladanie jego zawarto$ci moze odbywac sig
na kilka sposobow. Mozna w tym celu uzywac przyciskow kursorow na klawiaturze
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(w prawo, w lewo, w gore, w dot), co kazdorazowo powoduje przesuniecie aktywnej komorki
o jedng we wskazanym kierunku. W celu przewijania zawartosci arkusza w gore lub w doét
ojeden ekran uzywamy przyciskéw Page Up oraz Page Down. Szybkim sposobem
bezposredniego skoku do ustalonej komorki jest wpisanie odpowiedniego adresu w polu
nazwy, a zatem tam gdzie wyswietlony jest adres komorki aktywnej, i zatwierdzenie. Po
arkuszu porusza¢ mozna si¢ rOwniez za pomocg myszy przy uzyciu pionowego i poziomego

paska przewijania.

2. Wprowadzanie danych i obliczenia

Do komoérek arkusza mozemy wprowadza¢ dane w postaci liczb, tekstow oraz formul,
ktére shuza do dokonywania obliczen. W trakcie wprowadzania danych sa one widoczne
zarbwno w aktywnej komoérce jak i w pasku formuly. Zmiana komorki aktywnej badz
nacisniecie przycisku ENTER powoduje zatwierdzenie danych. Zatwierdzenie wpisu
powoduje jego wyswietlenie zgodnie z ustalonym formatem, dodatkowo zatwierdzenie
formuty powoduje wyswietlenie w komdrce obliczonej wartosci. Format komorki okresla
sposob wyswietlania wprowadzonej wartosci. Elementem formatowania jest zatem kolor
1 krdj czcionki, kolor tta, wyrownanie tekstu w komorce itp. Opcje formatowania dla komorki
aktywnej (badZz zaznaczonych komorek) wyswietlamy na przyklad korzystajac z menu
podrecznego poprzez wybor polecenia Formatuj komorki
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Rysunek 4. Formatowanie komorek za pomocg menu podrecznego
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Istotnym elementem formatowania jest okreslenie sposobu wyswietlania liczb. Stuzy
do tego zaktadka liczby okna dialogowego wyswietlonego za pomoca polecenia Formatuj

komorki. Przyktadowe mozliwosci formatowania liczb prezentuje ponizszy rysunek:

A | B
1 Liczba Format
2| 12,345 format ogolny
sl 12 35 format liczbowy. 2 migjsca dziesietne
- 1234500 format liczbowy. 5 migjsc dziesietnych
5 | 12,35 zt format walutowy
8 | 45% format procentowy
Fi

Rysunek 5. Formatowanie liczb

Przedstawione tu zostalo kilka sposobdéw formatowania liczby 12,345. W przypadku
stosowania formatu liczbowego z 2 miejscami dziesigtnymi warto$¢ zostata zaokraglona,
format walutowy powoduje takie samo zaokraglenie z dodaniem po wartosci symbolu waluty.
Nalezy zwroci¢ uwage, ze formatowanie liczb, w szczegolnosci zaokraglenie ma wptyw tylko
na wyswietlanie danych a nie na obliczenia. Obliczenia wykonywane sa zawsze na
doktadnych wartosciach liczbowych umieszczonych w komorkach. Przyktadowo liczby 1,5
oraz 2,5 zaokraglone bez miejsc dziesietnych wyswietlone beda jako 2 oraz 3 a ich suma
wyniesie 4.

Poprzez formule rozumiemy wyrazenie pozwalajace na dokonywanie obliczen. W
Excelu jest to napis rozpoczynajacy si¢ znakiem réwnosci ,,=". W najprostszym przypadku
formuta moze by¢ prostym arytmetycznym wyrazeniem przykladowo postaci ,,.=2+3”, w
takim przypadku zaakceptowana da wynik 5. Wyrazenia arytmetyczne zapisujemy z uzyciem
operatorow dodawania (+), odejmowania (-), mnozenia (*), dzielenia(/), potegowania (") oraz
nawiasOw sterujacych kolejnoscia wykonania dziatan. Przykladowo wartos¢ wyrazenia

1 .
(5+2-52 _EJ% w Excelu obliczymy za pomoca formuty ,,=(5+2*(5"2)-(1/3))*(3/4)”. Co

bardzo istotne w definicji formut uzywaé mozna adresow komorek, co wigcej aders komorki
powinnismy uzywac zamiast statej liczbowej w kazdym przypadku gdy tylko jest to mozliwe.

B3 <~ ( £:| =B1*(1+B2)
A | B C
1 'Wartosc netto 288,00 zt
2 Vat 22%
3 |Wartosc brutto I 352.58 zt _|
4

Rysunek 6. Wykorzystanie adres6w komorek w formule

Fakt ten ilustruje przyktad widoczny na powyzszym rysunku. W pasku formuty odczytac¢
mozemy wpisang formule ,,=B1*(1+B2)” co jest o wiele lepszym rozwigzaniem niz wpisanie



