Wiecej o pracy w arkuszu
kalkulacyjnym

1. Adresowanie mieszane

2. Linie siatki w arkuszu kalkulacyjnym a obramowania
komorek

3. Drukowanie tabeli arkusza kalkulacyjnego

g Warto powtorzyé

1. Jak sig tworzy formuty?
2. Na czym polega adresowanie wzgledne?
3. Kiedy stosujemy adres bezwzgledny?

n Adresowanie mieszane

Zamierzamy przygotowac w arkuszu kalkulacyjnym procentowe zestawienie
liczby dziewczat i chtopcow w poszczegdlnych klasach pewnej szkoty (rys. 1.).
Do wszystkich obliczen uzyjemy danych z kolumny B. W jaki sposab utworzy¢
formute, aby po jej skopiowaniu do innej kolumny nadal zawierata adresy
komorek z kolumny B?

Podczas tworzenia i kopiowania formut w arkuszu kalkulacyjnym wazne jest ustale-
nie, jakiego rodzaju adresowanie nalezy zastosowac, aby nie pojawity si¢ bledy w ko-
piowanych formutach.

“srre ~2Jesli w formule musimy uzy¢ danych z konkretnej kolumny lub z konkretnego
/\",_“m wiersza arkusza kalkulacyjnego, warto utworzy¢ formute, stosujac adresowanie
X B. mieszane. Przed literg oznaczajacg kolumne albo liczbg oznaczajgcg numer
) 2 \\: Bk wiersza nalezy wpisaé znak ,$”.

Adres mieszany A B c D E F G
............ nazwa liczba liczba % liczba %
Adres. w ktc')rym Wystepuje 1 klasy | uczniow | dziewczat | dziewczat | chiopcow | chiopcow
’ p 2 1 k)l 12
odwotanie wzglgdne 3 i 0 3
do kolumny i bezwzgledne 4 28 11
do wiersza lub odwrotnie: : ':: i: 185
odwotanie bezwzgledne 7 0 )
do kolumny i wzgledne 8 [ wn 26 13
do wiersza. 9] vl 27 10
10 | SUMA
11
12

Rys. 1. Tabela — ¢wiczenie 1.
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f Cwiczenie 1. Stosujemy adres mieszany Dobra rada

1.

2.

W arkuszu kalkulacyjnym utworz tabelg pokazang na Przed utworzeniem formuty
rysunku 1. nalezy ustali¢, ktore adresy
Oblicz liczbg wszystkich uczniéw szkoty oraz liczbg komérek musimy w niej
wszystkich dziewczat. umiescic i jaki rodzaj

adresowania zastosowac,
aby formuta byta poprawna
takze po skopiowaniu

i wklejeniu do innych
komorek.

Oblicz, ilu jest chfopcow w poszczegdlnych klasach,
wpisujac odpowiednig formute do komarki E2. Skopiuj
ja do komdrek od E3 do E9. Czy mozesz skopiowac te
formute rowniez do komarki £70, aby obliczy¢ liczbe
chtopcow w catej szkole?

Whpisz do komorki D2 formute obliczajacg procent
dziewczat w danej klasie (rys. 2a). Skopiuj ja do odpowiednich komadrek w kolumnie D.
Sprawdz, jaka jest posta¢ formuty w komorkach D3:D9 (po skopiowaniu). Czy mozesz
skopiowac te formute rowniez do komarki D70, aby obliczy¢ procent dziewczat w catej
szkole?

Skopiuj formute z komorki D2 do kolumny F - poczawszy od komorki F2.

Sprawdz, jaka jest posta¢ formuty w komaérkach F2:F10. Przyjrzyj sig rowniez
rysunkowi 2b, na ktorym w komorce F2 widac¢ postac formuty skopiowanej z komorki
D2. Czy formuta jest poprawna? Wyjasnij, dlaczego po skopiowaniu pojawita si¢ taka
postaé formuty.

A B C D E F
nazwa liczba liczba . liczba .
1 klasy | uczniow | dziewczat % dziewczat chiopcow % chiopcow
2] 1 31 12 =C2/52*100] 19

Rys. 2a. Przykfadowa formufa — cwiczenie 1. (punkt 4.)

A B C D E F
nazwa liczba liczba . liczba .
1 klasy | uczniow | dziewczat % dziewczat chiopcow % chiopcow
2 | | &l 12 38,71 19 =E2/D2*100

Rys. 2b. Przykiadowa formufa — ¢wiczenie 1. (punkt 6.)

Zastanow sie, jak powinna wygladac formuta w komorce D2 (i kolumnie D), aby mozna
ja byto skopiowac do komorki F2 i kolumny F. Zmien formute w komaorce D2 (rys. 3a)
i skopiuj jg do odpowiednich komorek.

A B C D E F
nazwa liczba liczba . liczba .
1 klasy | uczniow | dziewczat % dziewczat chiopcow % chiopcow
2| | &l 12 =C2/552*100 19

Rys. 3a. Przykiadowa formuta — ¢wiczenie 1. (punkt 7.)

Po wstawieniu w formule w komérce D2 znaku ,$” przed literg B formuta skopiowana
do komorki F2 jest poprawna (rys. 3b).
A B [ D E F
nazwa liczba liczba . liczba .
1 klasy | uczniow | dziewczat % dziewczat chiopcow % chiopcow
2 | 1 Rj 12 38,71 19 =E2/552*100

Rys. 3b. Przykiadowa formuta — ¢wiczenie 1. (punkt 8.)
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9. W kolumnach D i F ustal format wySwietlania liczb z dwoma migjscami po przecinku.
Uwaga: Nie ustalaj w tym przypadku formatu procentowego, bo program pokaze
wartosci pomnozone po raz drugi przez 100.

10. Zapisz plik pod nazwg Szkofa.

Wskazowka: W formule obliczajacej procent dziewczat i procent chfopcow musimy
zastosowac dane z kolumny B (liczba uczniow). Do oznaczenia statej kolumny uzywa
sig znaku ,$” przed literg kolumny. Formuta w komérce D2 powinna mie¢ postac:
=(02/$B2*100, co oznacza: ,wez warto$¢ z komarki najblizszej kolumny z lewej strony,
podziel przez wartos¢ z komorki z kolumny B i pomnoz przez 100” (rys. 3a).

f Cwiczenie 2. Stosujemy adresowanie mieszane

1. Do tabeli zapisanej w ¢wiczeniu 1. w pliku Szkofa wstaw kolejne kolumny danych dla
poszczegolnych klas:
e liczbe uczniéw z poszczegdlnych klas, mieszkajacych w tej samej miejscowosci,
w ktdrej miesci sig szkota: 28, 20, 21, 16, 12, 20, 24, 19,
e procent uczniow z poszczegolnych klas, mieszkajacych w tej samej miejscowosci,
w ktorej miesci sig szkota,
e liczbe uczniow mieszkajacych poza miejscowoscig, w ktorej miesci sig szkota,
e procent uczniow mieszkajgcych poza miejscowoscia, w ktorej miesci sig szkota.
Czy w kazdym przypadku musisz tworzyé nowa formute?
2. Zapisz plik pod t3 samg nazwa.

= SN o . oy . . . .
Tt~ Jesliw adresie komorki nazwa kolumny lub numer wiersza nie powinny sig
/w7 zmieniaC wraz ze zmiang pofozenia formuty zawierajacej ten adres, nalezy
~ ~ - ..o, zastosowac adres mieszany.
Yy %

E Linie siatki w arkuszu kalkulacyjnym a ohramowania
komorek

Linie siatki Po otwarciu tabeli arkusza kalkulacyjnego widzimy na ekra-
---------- nie monitora linie siatki, ktére pokazujg granice poszczegdl-
Pionovye i.poziome_lin?e nych komorek.
Dzl Linii siatki nie ma na wydruku, poniewaz program stan-
poszczegdine komarki tabeli .. . . .
arkusza kalkulacyjnego. dardowo wylacza opcje ich drukowania. W Ustawieniach
strony mozna wybra¢ opcje drukowania linii siatki.

Aby tabela byta bardziej czytelna (szczeg6lnie na wy-
druku), nalezy obramowac komorki, w ktérych umieszczamy dane i wyniki obliczen.

Mozemy wybra¢ rdézne rodzaje obramowan.

7z Aby obramowac¢ komarki arkusza kalkulacyjnego, nalezy je zaznaczyc, a nastepnie

& klikna¢ strzatke przy przycisku Obramowanie i ™ iwybra¢ z listy odpowiedni
rodzaj obramowania.
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f Cwiczenie 3. Ogladamy dokument arkusza kalkulacyjnego w Podgladzie wydruku

1. Utworz nowy dokument arkusza kalkulacyjnego. Wpisz pigc¢ liczb w kolumnie A.
Obejrzyj dokument w Podgladzie wydruku. Zwrd¢ uwage, czy widzisz linie siatki.
2. Zapisz plik pod nazwg Obramowanie.

Cwiczenie 4. Dodajemy obramowania komorek arkusza Dobra rada
kalkulacyjnego e
Podczas tworzenia tabeli

1. Otworz plik Szkofa zapisany w ¢wiczeniu 2. najpierw dobrze zaprojektuj
2. Uzupetnij obramowania komarek tabeli, dodaj podwojng formuty, m.in. uzyj adreséw
linig pod komorkami z nagtowkami kolumn, dodaj odpowiednich komorek
kolorowe tto w nagtéwkach kolumn, zmien kolor czcionki. i wiaciwych sposobow

3. Zapisz plik pod tg sama nazwa. adresowania, zastosuj

4. Obejrzyj dokument w Podgladzie wydruku. funkcje, a dopiero potem
R ; . upiekszaj tabelg — dodawaj

Wskazowka: W domysinym widoku dokumentu arkusza obramowania i cieniowania

kalkulacyjnego nie wida¢ w catosci obramowania pierwszego komarek tabeli czy zmieniaj

wiersza i pierwszej kolumny (przestaniajg je pola z oznacze- kroj, rodzaj i rozmiar

niami kolumn i wierszy). Jesli wigczysz Podglad wydruku, czcionki.

zobaczysz catg ramke.

H Drukowanie tabeli arkusza kalkulacyjnego

Tabela arkusza kalkulacyjnego moze si¢ sktada¢ nawet z kilkuset kolumn i tysigcy
wierszy. Wydrukowanie takiego dokumentu na jednej kartce nie ma sensu, poniewaz
bedzie on nieczytelny.

:,\0: ~  Aby wydrukowac tabele arkusza kalkulacyjnego — podobnie jak w przypadku
/\",_"-”" innych dokumentow — wybieramy opcje Drukuj. Aby zobaczyc, jak tabela bedzie
X E. e wygladafa na wydruku, nalezy wybrac opcje Podglad wydruku.
S A q

Przed wydrukowaniem dokumentu arkusza kalkulacyjnego nalezy skorzysta¢
z opcji Podglad podziatu stron i Ustawienia strony. W widoku Podgladu podzia-
hu stron granice strony program oznacza linig przerywana, narysowang wzdhuz linii
siatki. Mozna si¢ zorientowac, ktore kolumny i wiersze znajda si¢ na jednej stronie.
Jesli zmienimy szeroko$¢ lub wysokos¢ kolumn, to linie okreslajace granice strony
odpowiednio zmienig swoje potozenie. Linie okreslajace granice strony mozna prze-
suwag, klikajac je i przeciagajac mysza, np. aby umiesci¢ na jednej stronie dodatkowe
wiersze lub kolumny. Wtedy cata tabela zostanie proporcjonalnie pomniejszona.

Jesli posta¢ wydruku nam nie odpowiada, mozna ja dostosowa¢ do wymagan,
zmieniajac odpowiednie opcje w oknie Ustawienia strony.
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f Cwiczenie 5. Przegladamy strony i drukujemy tabele arkusza kalkulacyjnego

1.
2.
3.

Otworz plik Szkofa zapisany w ¢wiczeniu 4.

Odszukaj w programie opcje Podglad podziafu stron i Ustawienia strony.

Sprawdz, z ilu stron sktada sie utworzona tabela i gdzie przebiegaja granice podziatu
stron (ktore kolumny i wiersze znajdujg sig na danej stronie).

Sprawdz, jak dokument wyglada w Podgladzie wydruku i go wydrukuj. Jakie
mozliwo$ci zmian ustawien strony oferuje program, z ktdrego korzystasz. Jesli twoja
tabela nie miesci sie w pionowej orientaciji strony, zmien orientacje na pozioma.
Zapisz plik pod tg samg nazwag i wydrukuj gotowg tabele.

7\ Warto zapamietac

Adres mieszany umozliwia zablokowanie adresu komarki tak, ze podczas kopiowania
formuty zawierajgcej ten adres albo zmienia sig wzglednie kolumna, a numer wiersza
pozostaje ten sam, albo zmienia si¢ wzglednie numer wiersza, a kolumna pozostaje
ta sama. Adres mieszany tworzymy przez dodanie znaku ,$” przed literg kolumny
lub przed numerem wiersza.

Linie siatki to pionowe i poziome linie oddzielajace poszczegolne komorki tabeli
arkusza kalkulacyjnego.

Zazwyczaj nie widzimy linii siatki na wydruku. Aby wydrukowana tabela byta czytelna,
stosuje sig formatowanie komarek (np. obramowanie) lub wigcza w Ustawieniach
strony opcje drukowania linii siatki.

Przed wydrukowaniem dokumentu utworzonego w arkuszu kalkulacyjnym nalezy
dopracowac wyglad strony, korzystajac z mozliwo$ci zmiany jej ustawien.

n Pytania i polecenia

1.
2.

3.
4.

Kiedy stosujemy adresowanie mieszane? Wyijasnij na przyktadzie.
Jakie korzysci daje stosowanie roznego rodzaju adresowania w arkuszu
kalkulacyjnym?

Co to sq linie siatki i czym roznig sig od obramowania?

Podaj kilka zasad drukowania tabeli arkusza kalkulacyjnego.

Zadania

1.

W arkuszu kalkulacyjnym utworz tabele pokazang na rysunku 4. W tabeli podane sg
informacje o liczbie poszczegolnych ocen z wszystkich przedmiotow w klasach IV-VIII.
Do tabeli dodaj formuty obliczajace, ile ocen celujgcych (6), bardzo dobrych (5),
dobrych (4), dostatecznych (3), dopuszczajacych (2) i niedostatecznych (1) przypada
na jednego ucznia w poszczegolnych klasach. Obliczenia umie$¢ w kolejnych
kolumnach. Dodaj odpowiednie nagtowki. Jaki format liczb (ile miejsc po przecinku)
jest najbardziej odpowiedni dla otrzymanych wynikéw? Zapisz plik pod nazwa Oceny.
Otworz plik Oceny zapisany w zadaniu 1. Skopiuj do Schowka zawarto$é komdrek

z kolumn A'i B, poczawszy od drugiego wiersza (czyli zakres komorek A2:B17

—rys. 4.). Utworz nowy dokument arkusza kalkulacyjnego i wklej skopiowane komorki
do kolumn A i B. Nastepnie:
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E

D

E

F

G

H

Oceny z wszystkich przedmiotow na koniec roku szkolnego

liczba liczba liczba liczba liczba liczba liczba
2 klasa uczniow | szostek | pigtek | czworek | trojek | dwodjek | jedynek
3 30 16 55 98 113 70 B
4 29 21 40 99 114 65 9
L 28 10 54 112 99 44 17
6 Ell 15 68 a7 121 a1 20
7l 29 11 7 100 111 44 11
g 29 ] 69 109 113 38 13
27 9 60 89 131 27 8
26 13 79 110 88 18 4
28 5 70 130 101 23 7
29 12 67 101 120 39 9
25 14 72 99 90 14 11
26 8 85 105 96 8 10
27 10 76 113 98 15 12
29 gkl 75 115 119 20 8
30 17 100 153 58 16 ]

Rys. 4. Tabela — zadanie 1.

a. Oblicz sume wszystkich uczniow szkoty.

b. Utworz formuty, ktore oblicza, jaki procent uczniow szkoty stanowig uczniowie
poszczegolnych klas.
c. Odpowiedz na pytania: /le nowych formut musisz utworzyc¢? Czy sposéb
umieszczenia kolumn z danymi procentowymi ma tu znaczenie?
Zapisz plik pod nazwa Statystyka szkolna.

Zapisz plik pod tg samg nazwa.

Do tabeli z zadania 2. dodaj formuty na obliczenie, jaki procent uczniow szkoty
stanowig uczniowie klas czwartych, pigtych, szostych, siodmych i 6smych.
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