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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 wykreséw. Arkusz kalkulacyjny moze rowniez
spetnia¢ rolg prostej bazy danych, umozliwiajac wyszukiwanie, sortowanie oraz filtrowanie
rekordow.

Najpopularniejszym arkuszem kalkulacyjnym w §rodowisku Windows jest Microsoft
Excel, dostgpny aktualnie w wersji 2007. Standardowym dokumentem programu Excel jest
tak zwany skoroszyt (plik z rozszerzeniem xlsx, we wczesniejszych wersjach Excela plik z
rozszerzeniem XxIs), sktadajacy si¢ standardowo z trzech Arkuszy. Arkusz jest tabela
podzielona na komorki, 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 sktada si¢ z okolo 16 tysigcy kolumn oraz miliona
wierszy. Zaznaczona aktualnie komoérke nazywamy komorkq aktywnq. Z kazda komorka
arkusza zwiazany jest jej adres, sktadajacy si¢ oznaczenia literowego kolumny oraz numeru
wiersza. Przyktadowo aktywna komorka arkusza przedstawionego na powyzszym rysunku ma
adres ,,Al1”. Dodatkowo adres komorki aktywnej wyswietlany jest po lewej stronie paska
formuty.

W gobrnej czeséci okna program powyzej oznaczen literowych kolumn arkusza znajduja
si¢ ikony polecen. Polecenia te sa pogrupowane tematycznie dostgpne w odpowiednich
zaktadkach. 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 sa w komodrkach a wprowadzane
kazdorazowo do aktywnej komorki. Moga to by¢ liczby, napisy i inne umieszczane na state
wyrazenia czy obiekty jak roéwniez tak zwane formuly, za pomoca ktérych w arkuszu
dokonuje si¢ obliczen. Formulg tatwo zidentyfikowac, gdyz zawsze rozpoczyna si¢ znakiem
réwnosci ,,=”. Jednym z najwazniejszych elementow okna arkusza jest pasek formuty. Jest on
Scisle zwiazany z aktywna komorka, wyswietla zawsze wpis dokonany w aktywnej komorce
co oznacza, ze W pasku formuly w odroznieniu od samej komorki podejrze¢ mozna
wprowadzong tam formut¢. W arkuszu poza czasem gdy komorka jest edytowana
wyswietlany jest wynik dziatania formutly, to znaczy wynik odpowiednich obliczen, pasek
formuly pozwala na podglad samego wyrazenia (formuty), ktére w komoérce zostato
umieszczone. Prosty przyktad obrazujacy ten mechanizm przedstawia rysunek ponize;j.
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Rysunek 3. Pasek formuly, w ktorym widoczna jest wprowadzona w komérke C2 formula

Sprawne poruszanie si¢ po arkuszu i przegladanie jego zawarto$ci moze odbywac sig
na kilka sposobow. Mozna w tym celu uzywaé przyciskéw kursoréw na klawiaturze
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(w prawo, w lewo, w gore, w dot), co kazdorazowo powoduje przesunigcie aktywnej komorki
o jedna we wskazanym kierunku. W celu przewijania zawarto$ci arkusza w gorg lub w dot
0 jeden ekran uzywamy przyciskow Page Up oraz Page Down. Szybkim sposobem
bezposredniego skoku do ustalonej komoérki jest wpisanie odpowiedniego adresu w polu
nazwy, a zatem tam gdzie wySwietlony jest adres komorki aktywnej, i zatwierdzenie. Po
arkuszu porusza¢ mozna si¢ roOwniez za pomoca myszy przy uzyciu pionowego i poziomego
paska przewijania.

2. Wprowadzanie danych i obliczenia

Do komoérek arkusza mozemy wprowadza¢ dane w postaci liczb, tekstow oraz formut,
ktore stuza do dokonywania obliczen. W trakcie wprowadzania danych sa one widoczne
zarbwno w aktywnej komorce jak i w pasku formuly. Zmiana komorki aktywnej badz
nacisnigcie przycisku ENTER powoduje zatwierdzenie danych. Zatwierdzenie wpisu
powoduje jego wyswietlenie zgodnie z ustalonym formatem, dodatkowo zatwierdzenie
formuty powoduje wyswietlenie w komorce obliczonej warto$ci. Format komoérki okresla
sposob wyswietlania wprowadzonej wartosci. Elementem formatowania jest zatem Kkolor
I kroj czcionki, kolor tla, wyréwnanie tekstu w komorce itp. Opcje formatowania dla komorki
aktywnej (badz zaznaczonych komorek) wyswietlamy na przyklad korzystajac z menu

podrecznego poprzez wybor polecenia Formatuj komorki
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Rysunek 4. Formatowanie komorek za pomoca menu podrecznego
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Istotnym elementem formatowania jest okreslenie sposobu wys$wietlania 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 ogdlny
o 12,35 format liczhowy, 2 migjsca dziesigtne
- 12,34500 format liczbowy, 5 migjsc dziesietnych
5 12,35 zt format walutowy
a] 45% format procentowy
7

Rysunek 5. Formatowanie liczb

Przedstawione tu zostalo kilka sposobdéw formatowania liczby 12,345, W przypadku
stosowania formatu liczbowego z 2 miejscami dziesigtnymi warto$¢ zostala zaokraglona,
format walutowy powoduje takie samo zaokraglenie z dodaniem po wartosci symbolu waluty.
Nalezy zwrdci¢ uwagg, ze formatowanie liczb, w szczego6lnosci zaokraglenie ma wptyw tylko
na wyswietlanie danych a nie na obliczenia. Obliczenia wykonywane sa zawsze na
doktadnych wartosciach liczbowych umieszczonych w komoérkach. Przyktadowo liczby 1,5
oraz 2,5 zaokraglone bez miejsc dziesigtnych wyswietlone beda jako 2 oraz 3 a ich suma
wyniesie 4.

Poprzez formul¢ rozumiemy wyrazenie pozwalajace na dokonywanie obliczen. W
Excelu jest to napis rozpoczynajacy si¢ znakiem réwnosci ,,=”. W najprostszym przypadku
formula moze by¢ prostym arytmetycznym wyrazeniem przyktadowo postaci ,,=2+3”, W
takim przypadku zaakceptowana da wynik 5. Wyrazenia arytmetyczne zapisujemy z uzyciem
operatorow dodawania (+), odejmowania (-), mnozenia (*), dzielenia(/), potggowania (") oraz
nawiasOw sterujacych kolejnoscia wykonania dzialan. Przykltadowo warto$¢ wyrazenia
(5+2-52 —%J% w Excelu obliczymy za pomoca formuty ,,=(5+2*(5"2)-(1/3))*(3/4)”. Co
bardzo istotne w definicji formut uzywaé mozna adresow komorek, co wigcej aders komorki
powinnis$my uzywac zamiast statej liczbowej w kazdym przypadku gdy tylko jest to mozliwe.

B3 «~( fe| =B17(1+B2)
A B ¥
1 Wartosc netto 28900 zt
2 |Vat 22%
3 |\Wartosc brutto I 35258 7t _l

4

Rysunek 6. Wykorzystanie adresow komorek w formule

Fakt ten ilustruje przyktad widoczny na powyzszym rysunku. W pasku formuty odczytac
mozemy wpisang formulg ,,=B1*(1+B2)” co jest o wiele lepszym rozwiazaniem niz wpisanie
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formuty ,,=289*1,22” mimo, iz w tym przypadku obydwie daja identyczny wynik. Istota
uzycia adresow komorek w formutach jest ich dynamiczne dzialanie cO o0znacza, ze
w przypadku gdyby$my zmienili wpisang w komorke Bl warto$¢ netto, uzycie adresu
pozwoli na automatyczne przeliczenie formuty, bez jej modyfikacji. Poza prostymi
wyrazeniami arytmetycznymi budowaé¢ mozemy znacznie bardziej skomplikowane formuty
korzystajace z uzyciem funkcji predefiniowanych w Excelu. Zat6ézmy dla przyktadu, ze
dysponujemy ciagiem danych liczbowych dla ktérego znalez¢ chcemy warto$¢ minimalna.
Nalezy w tym celu wprowadzi¢ formute korzystajaca z funkcji MIN. Excel dysponuje ponad
setka funkcji, dlatego szczegdlnie dla poczatkujacych uzytkownikéw bardzo uzytecznym
narzgdziem bedzie mechanizm wstawiania funkcji. Funkcje w komorke aktywna wstawiamy

przy uzyciu przycisku v znajdujacego si¢ po lewej stronie paska formuly. Jego nacisnigcie

powoduje otwarcie okna dialogowego widocznego na ponizszym rysunku:

Wstawianie funkcji

Wvszukaj funkcie:

Wpisz krakki opis keqao, co choesz zrobic, a nastepnie kiknij
prayeisk Przejdz

Lub wybierz kategorie: |'Wszysthie |'v
Wybierz Funbicje: A
T : I
ACCRIMT Daby i czasu
ACOS Matematyczne
ACOSH Statyst‘gu:znn_a _
ADR POSR Whyeszukivania i adresu
ADRES Bazy damch
AMORDEGRC Tekstowe v
" |Logiczne
ACCRINT(emisja;pie|foerm acvine h3_NOnt;.)
Zwraca naliczone odset| Ingvnierskie * Bnego okresowo,

Pomoc dokbyezaca bej Funkii

l [ Anuluj

Rysunek 7. Okno dialogowe wstawiania funkcji

Jak mozemy zauwazy¢ funkcje zostaty tu pogrupowane kategoriami co w istotny sposob
utatwia wybor odpowiedniej funkcji. Dla przyktadu z ponizszego rysunku wybierzemy
funkcje MIN z kategorii funkcji statystycznych.

Rysunek 8. Przyklad uzycia funkcji w formule
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Wybor funkcji powoduje otwarcie okna argumentéw tej funkcji (widocznego na rysunku
ponizej), ktorymi na ogot sa komoérki badz ich zakresy. Warto wiedzie¢, ze argumentow nie
musimy wpisywa¢ w odpowiednie pola, wystarczy za to umie$ci¢c w tym polu kursor i za
pomoca myszy zaznaczy¢ odpowiedni zakres komorek. Dla naszego przyktadu beda to
komorki od Al do G1, taki zakres komoérek w Excelu piszemy A1:G1.

A B
V23 A 13 9. T 1T
2 Argumenty funkcji
3 minimum:lﬂm:GH |
4 MIN
5 Liczbal |a1:G1 = RUBHIHHTIT
B Liczbaz =
7
8
9
10
11 .
12 Zwraca najmniejszg wartosc ze zbioru warkosci, Ignaoruje warkosci logiczne i kekst,
13 Liczbal: liczbal liczbaz;... - od 1 do 255 liczh, pustych komarek, wartosa logiczrych
14 lub liczb w postaci kekstowej, wérad kkdrych nastapi wyszukanie liczby
15 najmniejsze].
16
17 Whynik Farmuty = 3
18 Pormoc dotyczaca bej Funkeii OF l ’ Anluj
19

Rysunek 9. Okno argumentéw wstawianej funkcji MIN.

Po zaznaczeniu odpowiedniego zakresu komorek nacisnigcie przycisku OK powoduje
zakonczenie dziatania mechanizmu wstawiania funkcji 1 wySwietlenie w komorce wlasciwego

wyniku.
L B3~ ( fe| =MIN(A1-G1)
A B C D E F G H
1 21 3 4 13 9 7 17
2
3 minimum:l 3!
4

Rysunek 10. Uzycie funkcji MIN w formule

Zwroéémy jeszcze uwage na pasek formuly, w ktorym widnieje wpis: ,,=MIN(A1:G1)”,
obrazuje on bowiem ogélna zasadg uzywania funkcji. Funkcja jest wywotywana poprzez
swoja nazwe, a argumenty na ktorych dziata piszemy w nawiasie. W przypadku gdy funkcja
okreslona jest dla wigkszej liczby argumentow, oddzielamy je za pomoca $rednika.

Rozwazmy teraz nastgpujacy przyktad: Dla wszystkich produktow wypisanych w
kolumnie A obliczy¢ nalezy ich warto$¢ brutto.
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I MIN v (3 X & fi| =B2°C2

A B = D E
1 Produkt Wartosé netto Stawka VAT Wartosé brutto
2 Produkt1[ 12000zt { 22%}=82*C2| |
3 |Produkt 2 48 00 zt 22%
4 |Produkt 3 345 00 z 22%
5 |Produkt 4 14.80 =zt 7%
6 Produkt 5 289,00 =z 7%
7 |Produkt 6 512,00 z 22%
8 |Produkt 7 38,98 zt 7%
9

Rysunek 11. Formula obliczajaca warto$¢ brutto

W tym celu w komorke D2 wprowadzamy odpowiednia formule ,,=B2*C2”
I akceptujemy. Wartosci pozostatych produktow liczymy podobnie, nie ma potrzeby jednak
wpisywania podobnych formut ponownie, wystarczy warto$¢ uzyskana w komorce D2
»przeciagna¢” do pozostatych komorek. Dokonujemy tego w nastgpujacy sposob:
Zaznaczamy komorke D2, tak by stata si¢ komorka aktywna i umieszczamy kursor myszy
w jej prawym dolnym rogu. Zwré¢my uwage na ksztalt kursora — powinien to by¢ maty
czarny krzyzyk. Nastgpnie naciskamy prawy przycisk myszy, przesuwamy mysz w dot
przeciagajac formul¢ do kolejnych wierszy, po osiagnigciu wiersza dsmego zwalniamy
przycisk myszy, otrzymujac w ten sposoéb wynik widoczny ponize;j.

D2 ~( fe| =B2°C2
B, B G D E
1 Produkt Wartosé netto Stawka VAT Wartosé brutto
2 |Produkt 1 120,00 zt 22% 26 40 zt
3 |Produkt 2 46 00 zt 22% 10,12 z¢
4 |Produkt 3 345,00 z 22% 75,90 zt
5 |Produkt 4 14 .80 z¢ 7% 1.04 z¢
6 |Produkt 5 289,00 z 7% 2023 zt
7 |Produkt 6 512,00 zi 22% 112 64 zt
8 |Produkt 7 36,98 =t 7% 259 7t
9 =

Rysunek 12. Tlustracja mechanizmu przeciagania

Zauwazmy, ze we wszystkie komorki zostata wpisana odpowiednia formuta (numer wiersza
w kazdej komorce zostal odpowiednio zmodyfikowany). Dzieje si¢ tak dlatego, ze w Excelu
adresowanie domyslnie odbywa si¢ w sposob wzgledny. Oznacza to, ze wprowadzona
w komorke D2 formute ,=B2*C2” Excel interpretuje nastepujaco: pomndz komorke
znajdujaca si¢ dwie komorki na lewo przez komodrke znajdujaca si¢ obok. Tak rozumiana
formuta faktycznie w kazdym z wierszy dziata¢ bedzie i dziata poprawnie. W pewnych
wypadkach jednak pomimo przeciagania chcemy by Excel odwotywat si¢ do konkretnej
komorki, badZz do komorki z ustalonego wiersza czy kolumny. W tym celu wiersz taki badz
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kolumng poprzedzamy znakiem $. Aby zatem zablokowac cata komorke Al nalezy w formule
uzy¢ dwoch znakéw dolara odwotujac si¢ do niej w nastgpujacy sposob: $AS$1. Jest to tak
zwana adresacja bezwzgledna. Ponizszy rysunek obrazuje sposob wyznaczenia tabliczki
mnozenia za pomoca pojedynczej formuty.

MIN v (3 X o f| =BS176A2
AlB|]c[DJ[]E[F[]G][H | J | K

1 [ 171 =2 3 4 5 6 7 8 9 10
2 . 1]=B%173A2 3 4 5 & 7 8 gl 10
3 2 2 4 5 gl 10l 12| 14| 18] 18] 20
4 3 3 8 ol 12[ 15[ 18] 21 24 27 30
5 4 4 gl 12 16| 20| 24| 28] 32| 38 40
6 5 5] 10] 15[ 20l 25] a0 35] 40l 48] =0
7 8 6] 12| 18] 24| a0l 3] 42] 48] =4[ 60
8 7 7] 14| 21 28] 35| 42 49| s8] @3] 70
9 8 gl 18] 24 32| 40l 48] s8] e4] 72 a0
10 9 ol 18] 27 38| 45| s4] &3] 72| 81| 90
11 10] 10[ 20l 30l 40 so[ s0] 7o[ 80 90[ 100

Rysunek 13. Formula, ktéra po przeciagnigciu wyznacza tabliczk¢ mnozenia

Zauwazmy, ze dla kazdej z komoérek B2 — K11 nalezy obliczy¢ iloczyn komorki znajdujacej
si¢ w pierwszym wierszu tej samej kolumny i komoérki znajdujacej si¢ w kolumnie A tego
samego wiersza co rozpatrywana komorka. Dla pierwszego skladnika iloczynu mamy zatem
wzgledny adres ze wzgledu na kolumng (bo odpowiednia warto$¢ jest w tej samej kolumnie)
I bezwzgledny ze wzgledu na wiersz (bo zawsze pierwszy wiersz). Nalezy zatem w tym
przypadku zablokowaé wiersz stawiajac znak dolara przed jedynka. Dla drugiego sktadnika
iloczynu doktadnie na odwrot, blokujemy kolumng. Odpowiednia formuta jest widoczna w
pasku formuty na arkusza znajdujacego si¢ na powyzszym rysunku.



