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o=

. Jakie sg etapy tworzenia dokumentu za pomocg programu komputerowego?
. Na czym polega uruchomienie programu komputerowego?

. W jakim programie mozna utworzy¢ tabelg?

y
2
3. Jakie wiasnosci ma pamie¢ operacyjna?
4
5

. Jak mozna utworzy¢ nowy folder, nie koriczac przy tym pracy z uruchomionym

programem?

n Zastosowanie i budowa arkusza kalkulacyjnego

Adres komorki

Potozenie komorki w arkuszu
kalkulacyjnym jest Scisle okre-
$lone przez literg (ciag liter)
okre$lajacg kolumneg i przez
liczbg naturalng okreslajaca
numer wiersza (np. A7 to adres
pierwszej komorki w lewym gor-
nym rogu arkusza). Informacja
0 adresie komorki pozwala pra-
widtowo okreslac (czyli wtasnie
,adresowac”) dane dla formut
lub wybiera¢ wiersze i kolumny
do tworzonego wykresu.

komorka.

Arkusz kalkulacyjny umozliwia tworzenie dokumentow w postaci tabel,

w ktorych umieszcza sig dane, oraz wykonywanie obliczen (np. finansowych,
~ matematycznych, statystycznych) i operaciji (np. filtrowania, sortowania,
w7 analizy danych). Dane i wyniki obliczen mozna prezentowac w postaci

nad wykresow.

W szkole arkusz kalkulacyjny wykorzystuje si¢ do roz-
wigzywania zadan, m.in. z fizyki, matematyki, chemii,
biologii. Wyniki pomiaréow czy obserwacji mozna zapisac
w tabeli, nastgpnie wykonac¢ na nich obliczenia i przedsta-
wi¢ w postaci wykresu.

Najbardziej znanym arkuszem kalkulacyjnym jest pro-
gram Microsoft Excel — powszechnie uzywany w wielu
firmach, szkotach i innych instytucjach. Mozna tez korzy-
sta¢ z programu LibreOffice Calc, wchodzacego w sktad
pakietu programow LibreOffice, ktory jest rozpowszech-
niany nieodptatnie na licencji LGPL. Dostepne sg rowniez
internetowe arkusze kalkulacyjne — aby z nich korzystac,
wystarczy przegladarka internetowa. Przyktadem jest ar-
kusz kalkulacyjny z pakietu Dokumenty Google.

Dokument arkusza kalkulacyjnego, zwany skoroszytem, skiada sie z arkuszy.
) Kazdy arkusz jest tabelq sktadajacq sie z wierszy i kolumn. Pojedyncze
-~ pole tabeli (powstajace w miejscu przeciecia wiersza i kolumny) nazywamy
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Kazda komorka arkusza kalkulacyjnego ma jednoznacznie E Formuta
okreslony adres, sktadajacy sie z litery (liter) okreslajacej ko- — ....0o.ol

lumneg i liczby okreslajacej wiersz, np. 44, F10, ABS, CF7 itp. Wyrazenie (np. dziatanie
Adres A5 okresla pojedyncza komorke, natomiast adresy matematyczne) zapisane
. R , za pomocg dostepnych
typu B5:B20 okreslaja zakres komoérek — w tym przypadku

. . . . w arkuszu kalkulacyjnym
z kolumny B od pigtego do dwudziestego wiersza. Podobnie operacji i funkcji.

adres B2:K2 okre$la zakres komorek z drugiego wiersza,
a C3:F10 — zakres komorek od trzeciego wiersza kolumny C E Pasek formuty
do dziesigtego wiersza kolumny . e

Do komorki arkusza kalkulacyjnego mozna wpisaé m.in.: Pasek, w ktorym wySwie-
tlana jest zawarto$¢ komorki

L] 1 .
liczb, arkusza kalkulacyjnego
* tekst, wskazywanej przez kursor
*  wzdr (w arkuszu kalkulacyjnym zwany formulq). arkusza. W przypadku
komorki zawierajacej formute
o Vipdatil wysSwietlana jest tresc tej
Plik  Narzedzia Wstawiani Rysowanie Uklad strc Formuly | Dane Recenzia Widok Pomoc 15 3 fOI’mUiy. EdYC]a zawartosci
e komorki (liczby, tekstu
E4 - e =C4*D4 v 3
A B c D E F ® H - lub fOI’mUiy) mozliwa jest
iy _ o w pasku formuty lub bezpo-
37 nazwa | liczba sztuk | cena warto$é SreanO W komorce Pasek
4 zeszyty 12| 350 42 formuty znajduje sig w gornej
5 diugopisy 3 4,20 12,6 ;.
5 kredki 23] 150 26 czesci okna programu.
7 gumki 2 0,80 1,6
8| okladki 74 1,40 9,8
9 - .
Araszt | sz | ates | @ 7 . Rys. 1. P(zykfad t{:zbe// arkusza
il e i kalkulacyjnego Microsoft Excel

E Obliczenia w arkuszu kalkulacyjnym

Formuty w arkuszu kalkulacyjnym buduje sig, stosujac zasady tworzenia wyrazen

matematycznych, z nastepujacymi zmianami:

* operatory mnozenia, dzielenia i potggowania w formutach zostaty zastapione zna-
kami: ,,*” —mnozenie; ,,/” — dzielenie; ,,"” — potggowanie;

» formule nalezy poprzedzi¢ znakiem ,,=", np.
=A5+B5
=(D3+E4)/2
=H1/K2*100

* w formutach zaleca si¢ uzywanie adresow komorek, a nie konkretnych wartosci
do nich wprowadzonych (tak jak w matematyce czy fizyce we wzorach uzywa si¢
nazw zmiennych) — uzycie w formule konkretnych wartosci umozliwi tylko jedno-
krotne jej przeliczenie (jak na kalkulatorze), np. ,,=(234 — 189)"2” poda w komorce
konkretny wynik tego dziatania (czyli 2025).

L~~~ Warkuszu kalkulacyjnym wystepuja dwa rodzaje kursorow:

/\a_"-~~ kursor arkusza (w postaci obramowania komarki), wskazujacy wybrang

° < ; komarke, i kursor tekstowy, ktory wskazuje miejsce redagowania informacii
' \j? ~ w komorce lub pasku formuty.
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H Podstawowa wtasno$é arkusza kalkulacyjnego

W komorkach od A7 do A9 umiescilismy wartosci zakupionych produktow.
W komorce A70 umiesciliSmy formute na obliczenie sumy wartosci zakupow.
Okazato sie, ze pomylismy sie w cenie dwoch produktow.

W jaki sposob mozemy sprawnie poprawic¢ obliczenia?

L~ ~+  Imiana warto$ci liczbowych w komorkach arkusza kalkulacyjnego powoduje

/.77 automatyczne przeliczenie wartosci kazdej formuty odwotujacej sie do tych
=~

-

. ~ komorek (zawierajacej adresy tych komorek).
s - £ || =assss / Cwiczenie 1. Poznajemy podstawowa
A B c D wtasno$¢ arkusza kalkulacyjnego
1
g 1. Otworz nowy plik arkusza kalkulacyjnego.
4 suma 2. Whpisz do komorki A5 liczbe 3489, a do
g | 3480 so7s2[ 93241 komorki B5 liczbe 89752.
- 3. Wkomorce C5 umie$é formute

umozliwiajaca obliczenie sumy tych dwadch
liczb.
. Zmien kilka razy zawarto$¢ komarek A5
i B5. Czy zauwazyte$ zmiany wartosci
w komorce C57
5. Utwdrz na dysku twardym nowy folder
ARKUSZE i zapisz w nim swodj dokument.

Rys. 2. Fragment tabeli arkusza

kalkulacyjnego z ¢wiczenia 1. 4
Na pasku formuty widoczna jest

formuta umieszczona w komdrce C5

(wyrdznionej przez kursor arkusza)

Program proponuje zazwyczaj domysing na-
Dobra rada ;
.............. zwe pliku, np. Zeszytl, ArkuszI, Bez tytutu I,
Zapisuj tworzony dokument w pliku pod oraz dofacza do tej nazwy rozszerzenie, np. xlsx
nazwa, ktora okresla jego zawartos¢ rzvpadku arkusza Microsoft Excel. poc S
(np. wydatki, podatki) — tak jak de Zypa N}l u é ol 2007 ’; b’pl ZQWszy
postepuje sie z innymi tworzonymi od wersjt “1crosor . ?gce » 1UD XIS W prZy-
plikami. Nie zmieniaj rozszerzenia nazwy padku wersji wezesniejszych, ods — w przypadku
pliku (rozszerzenie nazwy pliku okresla arkusza LibreOffice.

typ pliku) — nie bedzie wtedy problemow
Z jego ponownym otwarciem.

/ Cwiczenie 2. Sprawdzamy, czy formute mozna wpisa¢ do dowolnej komorki

1. W dokumencie z éwiczenia 1. usun formute z komarki C5.
2. Wpisz ja w inne miejsce, np. do komérki C7.
3. Zmien kilka razy zawarto$¢ komorek A5 i B5. Co zauwazasz? Nie zapisuj zmian.

AN . S i . .

e Formute mozna umiesci¢ w komorce o dowolnym adresie. Wazne sg adresy
/\'«,jf-~~ komorek zawarte w tej formule — muszg dotyczy¢ danych, ktore chcemy

B /<, wykorzystac w obliczeniach.

AN AR 9
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n Zasada adresowania wzglednego

W kolumnach A i B umiescilismy wyniki dwdch biegéw na 100 m

dla dwustu uczniow. W jaki sposob wyswietlic w kolumnie C $rednig
arytmetyczng wynikow dla kazdego z uczniow, aby nie tworzy¢ formuty
dla kazdego ucznia oddzielnie?

Arkusz kalkulacyjny jest czesto wykorzystywany do wykonywania powtarzajacych
si¢ obliczen dla wielu danych. Zaletg arkusza jest to, ze nie trzeba przepisywac tej
samej formuty wiele razy.

Zapisang w komorce formute mozna skopiowaé, a nastepnie wklei¢ do komorek,
w ktorych majg zosta¢ wykonane te same obliczenia dla innych danych.

f Cwiczenie 3. Upraszczamy zmudne obliczenia, kopiujac formute

1. W dokumencie z ¢wiczenia 1. dopisz
w kolejnych wierszach kolumn A i B
po 9 liczb.
2. Umies$¢ ponownie w komdrce C5 formute

obliczajaca sume liczb z komorek A5 i B5.

3. W komorce D5 umiesc¢ formute
obliczajaca roznice tych liczb, w E5
—iloczyn, w F5 —iloraz.

4. 0Oblicz odpowiednie warto$ci dla liczb
w pozostatych wierszach: sume, roznice,
iloczyn i iloraz. W tym celu skopiuj
odpowiednie formuty.

5. W komodrkach C4, D4, E4 i F4 umies¢
napisy: suma, roznica, iloczyn, iloraz.

Wskazowki:

e Zaznacz komorke z formutg do
skopiowania (C5).

e Skopiuj zawarto$¢ komorki do Schowka.
Zauwaz, ze kopiowana komorka
obramowana jest linig przerywana.

e Zaznacz zakres komorek C6:C14, czyli
od C6 do C74.

* Wklej skopiowang formute do
zaznaczonego zakresu komorek.

e ZwrO¢ uwage na postac formuty po
skopiowaniu dla wierszy od 6 do 14.

Co zauwazasz? Na rysunkach 3ai 3b
pokazano przyktadowe rozwigzanie
po dopisaniu liczb w trzech wierszach.

* W celu wykonania obliczen mozna sko-
piowac jednoczesnie wszystkie formuty
zapisane w komorkach C5, D5, E5, F5
do komorek z zakresu C6:F14.

6 = Jx
A B c D

1

2

X

4 suma

5 34 50 84

6 321 467

il 236 578

8 69 120

9

Rys. 3a. Komdrka C5 jest obwiedziona
linig przerywana, co oznacza, ze jej
zawartosc zostala skopiowana.
Zaznaczony jest zakres komdrek C6:C8

c6 - Fe || =A6+B6
A B c D

1

2

3

4 suma

5 34 50 84

6 321 467 788l

7 236 578 814

8 69 120 189

9

Rys. 3b. Po wykonaniu operacji

wklejenia w komdrkach C6:C8 od razu sg
wySwietlane wyniki; formuta z zaznaczonej
przez kursor arkusza komdrki C6 jest
widoczna na pasku formuty
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Po skopiowaniu z komoérki C5 formuty obliczajacej sume wartosci z komorek 45
i B5 1 wklejeniu jej do komorek znajdujacych si¢ ponizej w tej samej kolumnie otrzy-
mamy formuty obliczajagce w kazdym wierszu sume wartosci z odpowiednich komo-
rek, znajdujacych si¢ w kolumnach 4 i B. Wykonane zostang takie same obliczenia,
lecz dotyczace danych z kolejnych wierszy arkusza.

W ¢wiczeniu 3. warto$¢ komorki znajdujacej si¢ o dwie kolumny na lewo (kolum-
na 4) od komorki z formutg (kolumna C) jest dodawana do wartosci komorki potozo-
nej o jedng kolumng na lewo (kolumna B) — rysunek 3b; w kolumnie D natomiast od
wartosci komorki lezacej o trzy kolumny na lewo odejmowana jest wartos¢ komorki
lezacej o dwie kolumny na lewo. Po skopiowaniu odpowiednich formut podobnie wy-
konywane jest mnozenie i dzielenie.

Praca w arkuszu kalkulacyjnym opiera si¢ na adresowaniu wzglednym, utatwia-
jacym wykonywanie powtarzajacych si¢ obliczen, poniewaz podczas kopiowania for-
mut automatycznie zmieniajg si¢ odwotania do wierszy i kolumn.

/f-:n Adres wzgledny zmienia sig zgodnie z kierunkiem kopiowania
/% (przy kopiowaniu w pionie zmieniajg sig numery wierszy,

°o 47 a4 aprzy kopiowaniu w poziomie — symbole kolumn).
Y ~Q :_ <

g !
) o

Formul¢ mozna réwniez skopiowa¢ metoda przeciagnij i upusé¢, przeciagajac za-
warto$¢ komorki z formutg na komorki w tej samej kolumnie (wierszu). Nalezy w tym
celu wskaza¢ myszg uchwyt wypelniania znajdujacy si¢ prawym dolnym rogu komor-
ki (kursor myszy zmieni si¢ na +).

/ Cwiczenie 4. Stosujemy adresowanie wzgledne

1. Do kolumn A i B wpisz po 10 liczb, zaczynajac od komorki A7 i od komorki B2.

2. Formute na obliczenie Sredniej arytmetycznej liczb z komorek A7 i B2 wpisz do
komorki C3.

3. Skopiuj formute z komérki C3 do komorek C4:C12.

4. Wyijasnij, jakie jest pofozenie komarek, ktorych adresy wystepuja w formule zawartej
w komorce C3, wzgledem tej komarki. Na rysunku 4. pokazano przyktadowe
rozwigzanie dla pieciu liczb.

5. Odpowiedz na pytanie: Dlaczego w komdrce C7 formufa ma postac ,,=(A5+B6)/2”?

c7 - fe || =(A5+B6)
A B C D

1 23
2 45 50
3 67 20 36,5
4 80 12 325
5 90 35 39,5
6 40 575

Rys. 4. Fragment tabeli | 7 | | 65]

do ¢wiczenia4. | 8
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I’@ Warto zapamigtaé

Dokument arkusza kalkulacyjnego, zwany skoroszytem, skfada sig z arkuszy.
Arkusz jest tabelg sktadajacg sie z wierszy i kolumn. Pojedyncze pole tabeli to
komorka.

Kazda komorka ma jednoznacznie okreslony adres: litere (litery) kolumny i numer
wiersza. Komarka jest miejscem przechowywania danych (liczb, tekstow, formut) i ich
edytowania.

Tworzac formuty w arkuszu kalkulacyjnym, nalezy uzywac¢ adresow komorek,

w ktdrych znajdujg sig dane — mozna wowczas korzystac ze wszystkich wtasnosci
arkusza, zwfaszcza z mozliwosci kopiowania formut.

Adresowanie wzgledne polega na tym, ze ogolna postac formuty po skopiowaniu
nie zmienia sig, natomiast odpowiednio zmieniajg sig adresy komorek zawarte w tej
formule.

n Pytania i polecenia

1.

Omoéw budowe dokumentu arkusza kalkulacyjnego.

2. (Co okresla adres komorki? Czy w arkuszu kalkulacyjnym rézne komorki moga mieé

3.
4.
5.

m Zadania
1

. Utworz w arkuszu kalkulacyjnym tabelg z danymi dotyczacymi powierzchni i liczby

taki sam adres? OdpowiedZ uzasadnij.

Czego dotyczy podstawowa wtasnosc arkusza kalkulacyjnego? Omow na przykfadzie.
Jakie sg zasady tworzenia formut w arkuszu kalkulacyjnym?

Wyjasnij na przyktadzie zasade adresowania wzglednego.

mieszkancow krajow Ameryki Potudniowej. Informacji poszukaj w Internecie lub
innych zrodtach. Oblicz gestosc¢ zaludnienia kazdego z tych krajow. Czy dla kazdego
kraju musisz wpisywac oddzielnie formute obliczajaca gestos$¢ zaludnienia?

Zapisz plik pod nazwa Ameryka.

Otworz plik Ameryka zapisany w zadaniu 1. Korzystajac z Internetu lub innych zrodet,
dodaj dane dotyczace krajéw Ameryki Potnocnej i Srodkowej. Zapisz plik pod ta sama
nazwa.

Otworz plik Ameryka zapisany w zadaniu 2. Dotacz odpowiednie informacje

o dziesieciu wybranych krajach Europy. Skorzystaj z encyklopedii, podrecznikdw,
Internetu. Wykonaj obliczenia jak w zadaniu 1. Zapisz plik pod tg samg nazwa.

W tabeli pokazanej na rysunku 5. zawarte sg fikcyjne dane dotyczace godzin
nieobecnosci oraz nieobecnosci nieusprawiedliwionych dziesigciu uczniow.

Utworz takg tabele w arkuszu kalkulacyjnym. Dodaj fikcyjne dane jeszcze dla
dziewigciu uczniow. Oblicz sumy: wszystkich godzin nieobecnosci, nieobecnosci
usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych oraz jaki procent nieobecnos$ci stanowig
godziny nieusprawiedliwione kazdego ucznia. Dodaj do tabeli nowe kolumny z danymi
za grudzien i styczen. Umie$é je przed kolumng RAZEM. Sprawdz poprawno$é
utworzonych formut. Dotgcz do tabeli fikcyjne dane kolejnych pigciu uczniow.
Wykonaj obliczenia dla kazdego z nich. Zapisz plik pod nazwg G_nieusp.
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X22 - I

A B c D E F G H J K
1
Lp. | nazwisko ni'.ec:hec- w tym niea‘hec- w tym niecijbec- w tym nieo‘hec- w tym | % nieocbecnosci
3 nosci (nieuspr.| nosci |nieuspr.| nosci |nieuspr.] nosci |[nieuspr.| nieusprawiedliw.
4 1 |Bilski 1 1 ] 0 8 2 H
s | 2 |Bodycz 2 0 9 0 12 6 1
& 3 |Bromska 5 0 18 0 25 B 1
+ | 4 |Broszyk 5 0 15 15 21 3 |
8 5 |Chapik 0 0 12 2 17 6 |
s | 6 [Cieslak 3 0 9 0 12 5 I
10| 7 |Gmdlka 2 0 12 0 17 6 1
11| 8 |Janiszak 4 0 15 0 21 6 1
12| 9 [Januszews| O 0 9 2 4 4 1
12| 10 |Kietas 2 2 9 2 12 4 1

Rys. 5. Tabela do zadania 4.

5. W arkuszu kalkulacyjnym utworz tabelg, ktora pokazano na rysunku 6. W kolumnach
AiB dodaj jeszcze po osiem warto$ci a i b. Wpisz w odpowiednich kolumnach
drugiego wiersza formuty obliczajace wartosci wyrazen zapisanych w pierwszym
wierszu tabeli, gdzie a to liczba z komorki A2, b to liczba z komarki B2. Wykonaj
obliczenia dla wszystkich danych w pozostatych wierszach. Jakg zastosujesz metodg?
Poréwnaj wyniki otrzymane w kolumnie C z wynikami z kolumny D, wyniki z kolumny E
—z wynikami z kolumny F oraz wyniki z kolumny G — z wynikami z kolumny H. Jakie sa
twoje spostrzezenia? Zapisz plik pod nazwg Wzory.

Wskazowka: Wzory: a>— b?>= (a + b)(@@-»b), (@ + b)> = a*> + 2ab + b?,
(@a-b)? = a®-2ab + b? zwane sg wzorami skréconego mnozenia.

C D E F G H
a’-b® | (atb)(a-b) | (atb)® |a’+2ab+b’| (a-b)® | a’-2ab+b’

oo~ e |
|| T |

UL S

Rys. 6. Fragment tabeli do zadania 5.

6. Zaprojektuj w arkuszu kalkulacyjnym tabele umozliwiajgcg obliczanie pol prostokata,
trapezu i trojkata. Wpisz odpowiednie dane dla trzech figur kazdego rodzaju
i przeprowadz obliczenia. Zapisz plik pod nazwg Pola.

Dla zainteresowanych

7. Pomdz wychowawcy w przygotowaniu semestralnej statystyki klasy. Zaprojektu;
tabele arkusza kalkulacyjnego i zapisz w pliku pod nazwg Klasa. Ustal z nauczycielem,
jakie dane sg potrzebne i jakie obliczenia majg by¢ wykonane.
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