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Arkusz kalkulacyjny — pojecia podstawowe

Przed rozpoczgciem nauki obstugi arkusza kalkulacyjnego zalecane jest UWAGA

zapoznanie si¢ z rozdziatami dotyczacymi pracy z edytorem tekstu.

Arkusz kalkulacyjny to program, ktorego czg$¢ robocza sktada sig¢ z zestawu wierszy
1 kolumn. Przecigcie kazdego wiersza i kolumny nazywane jest komorkq. Do kazdej komorki
mozna si¢ odwotywaé podajac jej adres, czyli nazwe kolumny 1 wiersza, na przecigciu
ktorych si¢ ona znajduje. Najczegsciej kolumny nazywane sa kolejnymi literami alfabetu
tacinskiego: A, B, ..., Z, AA, AB, ..., AZ, BA, BB, ..., BZ, CA, ..., ..., IV. Wiersze maja
numery od 1 do 65536. Kazda komodrka moze zawiera¢ liczbe, tancuch znakow (tekst),
formul¢ wykonujaca obliczenia na podstawie zawarto$ci innych komorek lub hipertacze.
Kazda komorke mozna w szerokim zakresie formatowac, mozna ja kopiowac i przenosic,
zawarte w komorce liczby, tancuchy znakéw czy formuty mozna modyfikowaé. Domyslnie
arkusze kalkulacyjne automatycznie przeliczaja formuly po zmianie wartosci ktérejkolwiek
z komorek przez te formuty wykorzystywanych.

Pliki tworzone przez arkusze kalkulacyjne nazywane sa skoroszytami. Kazdy z nich
moze sktadaé si¢ z dowolnej liczby pojedynczych arkuszy. Moga to by¢ arkusze danych,
wykreséw, makr lub formularzy a potaczenie ich w jednym skoroszycie znacznie ulatwia
organizacj¢ pracy. Jesli uzytkownik nie zazada inaczej to plik zawierajacy skoroszyt zostanie

zapisany w domys$lnym formacie danego arkusza poprzez nadanie odpowiedniego

rozszerzenia: j3 % ods, [P sxc, By xis .

Elementy okna programu i skoroszytu

Kazdy z otwartych skoroszytow (jednoczesnie moze ich by¢ otwartych w arkuszu
kalkulacyjnym wiele) pojawia si¢ we wlasnym oknie programu Calc. Rys. 1 przedstawia
domyslny wyglad okna arkusza kalkulacyjnego. Podstawowe elementy okna, takie jak
przyciski Zamknij, Minimalizuj, Przywroé, pasek Pasek tytutu, Menu oraz Ramki okna nie
zostaly na rysunku opisane. Nie zostaly takze opisane, znane z edytora tekstu, Paski

narzedziowe.
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Rys. 1 Elementy okna arkusza kalkulacyjnego

Wprowadzanie danych do arkusza

Zaréwno liczby, tekst jak 1 formuty mozna wprowadzi¢ wylacznie do aktywnej
komorki. Komoérke aktywna mozna wybra¢ wskazujac myszka lub przesuwajac wskaznik
komorki aktywnej przy pomocy klawiszy kierunkowych kursora, klawiszy [PgUp] i [PgDn]
oraz klawiszy [Home] 1 [Ctrl]+[Home]. Jezeli komorka aktywna jest juz wybrana prawidtowo
mozna do niej wprowadzic¢:

* liczbg — przez wpisanie wprost z klawiatury pozadanej wartosci liczby,
* tekst — przez wpisanie tekstu z klawiatury,

e formule — przez wpisanie wzoru poprzedzonego znakiem = (rdwna sig)
* hipertacze.

W celu zmiany lub poprawienia zawartosci komoérki nalezy po ustawieniu na tej
komorce wskaznika komorki aktywnej wcisna¢ klawisz [F2] lub klikna¢ myszka na linii
formuty. Zaréwno edycje jak 1 wprowadzanie nowej zawarto$ci komorki mozna zakonczy¢

weciskajac klawisz [ENTER] lub dowolny klawisz stuzacy do przesuwania wskaznika komorki



aktywnej (tylko podczas wprowadzania nowej zawarto$ci). Szeroko$¢ kolumny mozna
dopasowa¢ do zawartosci komorek w tej kolumnie przeciagajac myszka lewa granicg
nagtéwka kolumny. Podwdjne kliknigcie w granice spowoduje automatyczne dobranie
szerokosci kolumny tak, aby zawarto$¢ zadnej komorki nie wylewata si¢ poza granice
komorki. Wszystkie komorki w danej kolumnie maja zawsze t¢ sama szerokos¢ (jedynym
wyjatkiem jest sytuacja, gdy sasiednie komorki sa scalone). Stosujac podobna metode mozna
takze zmienia¢ wysoko$¢ wierszy — nalezy przeciaga¢ myszka dolna granice nagltowka

wybranego wiersza.

Cwiczenie 1 - znacznik dziesigtny

Wprowadz do sasiednich komoérek arkusza wartosci: 123.6 oraz 123,6 (z kropka lub
z przecinkiem w miejscu znacznika dziesigtnego). Sprawdz, ktdra z wartosci jest wyrOwnana

do prawej, a ktora do lewej krawedzi komorki.

A |

1 [126.6
2 123 G!.

Rys. 2 Znacznik dziesigtny

Domyslnie liczba 1 warto$¢ obliczona wedtug formuty sa w komoérce wyréwnane do
prawej, za$ tekst do lewej krawedzi komorki. Warto§¢ wyrownana do prawej krawedzi
komorki (na Rys. 2 w komorce A2) jest wigc liczba, warto$¢ wyréwnana do lewej krawedzi
jest tekstem (komodrka Al). Roznica jest spowodowana zalezna od konfiguracji systemu
operacyjnego reprezentacja znacznika dziesi¢tnego. W przedstawionym przyktadzie jest
nim , (przecinek). Domys$lnie w systemach z ustawieniami odpowiadajacymi polskim
normom j¢zykowym jest nim wilasnie , (przecinek), w systemach z ustawieniami
odpowiadajacymi jezykowi angielskiemu jest nim . (kropka). Sprawdz w podany sposéb, jaki

symbol (kropka czy przecinek) reprezentuje znacznik dziesi¢tny w Twoim systemie.



Cwiczenie 2 - wprowadzanie formut

Do komoérek €2, D2, ..., L2wprowadz liczby od 1 do 10. Do komoérek B2, B3
1 B4 wprowadz tekst wg Rys. 3. Do komorek z wiersza 3 nalezy teraz wprowadzi¢ formutly
obliczajace warto$¢ funkcji sinus z danych w wierszu 2 (np. w komoérce C3 powinna znalez¢é

si¢ formuta obliczajaca warto$¢ funkcji sinus z liczby znajdujacej si¢ w komorce C2).
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Rys. 3 Wprowadzanie formut

W arkuszu do wszystkich dostgpnych funkcji mozna si¢ odwolaé piszac wprost ich
nazwe, stad formuta, jaka nalezy wpisa¢ do komoérki €3 wyglada nastgpujaco: =SIN (C2).
Mozna ja wpisa¢ w catosci z klawiatury, lepiej jednak po wpisaniu =sin ( klikna¢ myszka na
komorce, z ktorej wartosci ma by¢ obliczona warto$¢ funkcji sinus (w przyktadzie komorka
C2). Adres wskazanej komorki pojawi si¢ wowczas w formule automatycznie. Nalezy jeszcze
zamkna¢ nawias 1 wcisna¢ klawisz [ENTER)], aby zaakceptowa¢ wprowadzona formule. Jezeli
formuta zostata zapisana prawidlowo w komorce C3 pojawi si¢ obliczona wedlug niej
warto$¢, a w polu formuty sama formuta napisana duzymi literami (podczas wprowadzania
formut mozna stosowa¢ zaréwno duze jak i1 male litery). Jezeli w komodrce C3 jest
wyswietlana prawidlowa warto$¢ (z doktadnos$cia do zaokraglenia, na Rys. 3 komoérki zostaly
dodatkowo sformatowane), to mozna gotowa formute przekopiowac¢ do pozostaltych komorek
w wierszu 3. W tym celu nalezy przesuna¢ wskaznik komorki aktywnej do komorki C3
(z gotowa formuta) 1 przeciagna¢ myszka czarny kwadracik znajdujacy si¢ w prawym dolnym
rogu komoérki az do komorki L3. We wszystkich komoérkach wiersza 3 powinny si¢ pojawic
prawidtowe warto$ci funkcji sinus. Nalezy zwroci¢ uwage, ze w kazdej z komorek w wierszu
3 formuta jest inna. Oryginalna formuta w komoérce C3: =SIN(C2) rozni si¢ od formuly
w komorce D3: =SIN (D2), E3: =SIN(E2) itd. Za kazdym razem formuta odwoluje si¢ do
komorki lezacej w tej samej kolumnie, ale w wyzszym wierszu. Jest to wynikiem

zastosowania w zrodtowej formule w komoérce C3 adresowania wzglednego: argumentem



funkcji sinus jest komorka znajdujaca si¢ zawsze bezposrednio powyzej komoérki z formuta,
a koncowy adres komorki w formule jest obliczany wilasnie z tej zaleznosci. Sa jeszcze inne
sposoby adresowania (bezwzgledne 1 mieszane), ale zostang omowione przy innej okazji.
Analogicznie jak formuty w wierszu 3 nalezy zbudowaé formuly w wierszu 4, stosujac jednak
funkcje cosinus, ktorej nazwa jest COS.

UWAGA: funkcje trygonometryczne wymagaja argumentu, tj. kata wyrazonego w
radianach. Ten wymog nie jest cecha tylko arkuszy kalkulacyjnych lecz wigkszosci
programéw komputerowych, w ktérych mozemy korzystaé z funkcji sin, cos i innych
funkcji trygonometrycznych! Przyktad przedstawiony na Rys. 3 jako dane wykorzystuje
liczby, co do ktorych przyjgte jest zalozenie, Zze wyrazaja katy w radianach, co jest
podkreslone czerwonym kolorem w komorce B2.

Oczywiscie nasze przyzwyczajenia s inne, tj. najczgsciej wyrazamy katy w stopniach.
Jezeli chcemy wykorzysta¢ liczby wyrazajace katy w mierze stopniowej do obliczen z
wykorzystaniem funkcji trygonometrycznych, to musimy dokona¢ ich przeliczenia na miar¢
radianowa. Stuzy do tego funkcja radiany. Wynik dzialania funkcji radiany ma by¢

argumentem funkcji trygonometrycznych.

Sformatowanie arkusza wedlug Rys. 3 wymaga zastosowania funkcji znanych z edytora

tekstu takich jak zmiana czcionki, rozmiaru, itp: | o = BT U
Nalezy jednak zwrdéci¢ uwageg, ze cztery przyciski stuzace w edytorach tekstu do
wyréwnywania pomiedzy marginesami w arkuszu kalkulacyjnym stuza do wyrownywania
w stosunku do krawedzi komorki.

Ponadto mozna skorzysta¢ z dodatkowych przyciskow pozwalajacych ustawié
doktadno$¢ wyswietlania liczb (zwigkszenie 1 zmniejszenie), rodzaj obramowania i kolor tla
odpowiednio s o [~ & -

W przypadku ustalania koloru tla i rodzaju obramowania nalezy wcisna¢ myszka
strzatkg¢ w dot w prawej czgséci przycisku, po czym z rozwinigtego menu wybra¢ zadany kolor
tta lub rodzaj obramowania.

Kazdy element formatowania mozna ustala¢ jednoczes$nie dla wielu komorek, nalezy je

jedynie wcze$niej zaznaczy¢ przeciagajac nad nimi kursor myszki.



