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%é Warto powtdrzyé

Jakie znasz zastosowania arkusza kalkulacyjnego?

Jak jest zbudowana tabela arkusza kalkulacyjnego?

Jakie dane mozna wprowadzaé do komarek arkusza kalkulacyjnego?
Jakie znasz wtasnosci arkusza kalkulacyjnego?

Jakie znasz funkcje arkusza kalkulacyjnego?

Jakie znasz typy wykresow?

o Ok

1. Tworzenie formut w arkuszu kalkulacyjnym

Arkusz kalkulacyjny jest programem umozliwiajacym przedstawianie danych (najczg-
Sciej liczbowych) w postaci tabel i ich przetwarzanie (glownie wykonywanie obliczen).
Jednym z najwazniejszych narzedzi arkusza kalkulacyjnego sa funkcje, pozwalajace
na fatwe wykonywanie nawet skomplikowanych obliczen matematycznych, statystycz-
nych czy finansowych. Za pomocg arkusza kalkulacyjnego mozna takze wizualizowaé
dane (przedstawia¢ na wykresach), co utatwia ich analizg.

Wyrazenia operujace na danych z arkusza (formuly) buduje si¢ wedtug $cisle okre§lonych
zasad. Formuta rozpoczyna si¢ znakiem =, po ktérym wystepuja: dane, na ktorych wyko-
nywane sg obliczenia, operatory (np.: +, %) lub funkcje z ich argumentami.

L—,r\—: ~ Danymi w formutach moga by¢ m.in.: dowolne liczby (state), warto$ci komérek
“ars o arkusza (zmienne) lub wartosci funkcji.
s
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D3 - I
A B C D E F G H
Frekwencja klas I-lll za miesiac marzec
1
Klasa liczba liczba liczba godz. | liczba godz. | w tym liczba | frekwencja liczb godz.

5 uczniow | godzin goh ieobecnosci| godz. nieuspr. | (% obecnosci) |nieuspr./na 1 ucznia
3| 1A 30 154] 622 98

4 1B 29 148 390 45

5 IC 28 148 732 76

6 1D H 154 290 45

7 A 29 11 555 45

8 11:] 27 11 890 110

9 lic 26 154 489 67

10 o 28 154 567 89

1 A 25 132 444 23

12 e 26 132 345 45

13 nc 27 136 234 M

14 1o 29 132 231 18

Rys. 1. Tabela arkusza kalkulacyjnego do ¢wiczenia 1.

¢ Cwiczenie 1.

>

1. W arkuszu kalkulacyjnym utwdrz tabele przedstawiong na rys. 1. Wprowadz dane.

2. Utworz formuty obliczajace: liczbe godzin og6tem, frekwencje i liczbe godzin
nieusprawiedliwionych przypadajacych na jednego ucznia. Wstaw formuty
do odpowiednich komérek i, kopiujac je odpowiednio do pozostatych komorek,
wykonaj obliczenia dla wszystkich klas.

3. Zapisz plik pod nazwg Frekwencja.

| VN Formute mozna umiesci¢ w komadrce o dowolnym adresie.
Zario . Wazne sg adresy komorek zawarte w formule — muszg dotyczy¢ danych
/.77 potrzebnych do obliczenia wyniku.

—_ "

.z Arkusz kalkulacyjny pozwala ustali¢ format wySwietlanych danych. Mozna go
Jarrio . ustalac przed wprowadzeniem danych i po ich wprowadzeniu — dla catej kolumny,

/\ ~  wiersza lub dla wybranych, zaznaczonych komarek.
N / [ .

Jedli ustawiony jest tzw. format Ogélny, program automatycznie rozpozna typ danej
wprowadzonej do komorki. Teksty wyréwnywane sg do lewej strony, a liczby do prawe;.
Liczby umieszczane w komoérkach arkusza majg domyslny format Liczbowy (w tym for-
macie mozemy okresli¢ liczbe cyfr wyswietlanych po przecinku).

Dla danych liczbowych mozna ustali¢ rowniez inne formaty:

*  Walutowy — podobny do Liczbowego, z tym Ze przed liczba Iub po niej dodawany jest
symbol waluty.

* Daty, Czasu - liczby sg wyswietlane jako data (np. 2015-11-17) lub jako czas (np. 13:30).

* Procentowy — warto$ci sg mnozone przez 100 i wyswietlane ze znakiem %.

Modut B Wokot dokumentdw komputerowych



+ Ulamkowy — wys$wietla wprowadzong liczbe w postaci utamka zwyktego. Utamek
wyswietlany jest w postaci: czesé catkowita, spacja, licznik/mianownik, np. 11,25 zo-
stanie wyswietlone jako 11 1/4.

* Naukowy — liczby wys$wietlane sa w postaci wyktadniczej. Zapis x,xxE+yy oznacza
iloczyn liczby rzeczywistej x,xx (wickszej od —10 i mniejszej od 10) i liczby 10, podnie-
sionej do potegi yy, np.:

105 = 1,05 - 10*>= 1,05E+02; 0,00000258 = 2,58 - 10-* = 2,58E-06.

Uwaga: Jezeli kolumna jest za waska, aby wyswietli¢ wszystkie cyfry duzej liczby,

liczba jest wyswietlana w postaci wykladniczej. Jesli jednak szerokos¢ kolumny jest

zbyt mata, moga zosta¢ wyswietlone znaki ####, przy czym w komorce nadal pamie-
tana jest wlasciwa liczba.

* Specjalny — dla danych specjalnego typu, np. numerow telefonu, numeréw PESEL.

* Niestandardowy — umozliwia tworzenie wlasnych, niestandardowych forma-
tow. Najtatwiej jest wybraé z listy jeden z proponowanych formatdéw, a nastgpnie
zmodyfikowa¢ go wedlug potrzeb.

Jesli wpisany tekst nie miesci sie w komorce, bedzie wystawat poza nig (aby tego unik-
na¢, nalezy w opcjach formatowania zaznaczy¢ Zawijaj tekst lub zwigkszy¢ rozmiar ko-
morki). Liczby natomiast s3 w takim przypadku zaokraglane lub przedstawiane w postaci
wyktadniczej (format Naukowy).

¢ Cwiczenie 2.

»

Zapoznaj sie ze szczeg6towym opisem formatow liczbowych stosowanych
w arkuszach kalkulacyjnych. Jaki format zastosujesz do wpisania numeréw PESEL?

¢ Cwiczenie 3.

Otworz plik Frekwencja, zapisany w ¢wiczeniu 1. Dla danych z kolumny D ustal format
Liczbowy bez liczb po przecinku, dla kolumny G — Procentowy, z dwoma miejscami
po przecinku, a dla H- Liczhowy z jednym miejscem po przecinku. Zapisz plik pod tg
samg nazwa.

Wskazdwka: Opcje ustalania formatu danych w komoérkach tabeli znajdziesz w menu
Format/Komorki, na karcie Narzedzia gtéwne (w grupie Liczby) lub w menu
kontekstowym komorki (polecenie Formatuj komérki). W przypadku zastosowania
formatu procentowego, zastanow sig, jak zmieni¢ formute, aby wynik byt prawidtowy.

3. Formatowanie tabeli arkusza kalkulacyjnego

Komorki tabeli mozemy formatowaé na wiele sposobdw, np. stosowac obramowanie i cie-
niowanie, zmienia¢ szeroko$¢ kolumn i wysoko$¢ wierszy. W arkuszu kalkulacyjnym sg
zdefiniowane gotowe style, ktore umozliwiajg formatowanie komorek.

Dane umieszczone w komoérkach formatujemy, zmieniajagc parametry czcionki
(te same, co w edytorze tekstu) oraz stosujac rézne sposoby wyrownywania tekstu w ob-
rebie komorki.

Jesli poszczegolne kolumny lub wiersze nie musza mie¢ tych samych rozmiaréw, moz-
na ustali¢ ich szeroko$¢ 1 wysoko$¢ niezaleznie lub skorzystac z opcji Autodopasowanie
(dla kolumn lub wierszy). Opcje te znajdziemy w menu Format lub na karcie Narzedzia
gléwne w grupie Komérki.

Wykonywanie obliczen i przedstawianie wynikéw w arkuszu kalkulacyjnym Temat B3



¢ Cwiczenie 4.

Utwdrz nowy skoroszyt arkusza kalkulacyjnego. Wpisz do komaorki A7 liczbe
58348729008. Liczba zostanie wysSwietlona w postaci wyktadniczej. Nastepnie ustaw
kursor w tej komdrce i kliknij opcje Autodopasowanie dla kolumny. Co sig zmienito?

¢ Cwiczenie 5.

1.

Otworz plik Frekwencja, zapisany w ¢wiczeniu 3. Sformatuj komaérki, dodajgc m.in.
zacieniowania i obramowania, podobnie jak pokazano na rys. 1. (str. 84).

2. Zapisz plik pod t3 samg nazwg.
W celu zwickszenia czytelnosci tabeli
c2 i . r .
mozna zastosowa¢ formatowanie warun-
o = kowe. Taki sposob formatowania, poprzez
Nazwisko | Imi e \ \ .
L gt . e wyrdznianie okreslonych komérek, utatwia
ajac omasz . . . , .
3 |Nowak Agnieszka analize¢ umieszczonych w nich wartosci,
‘5‘ ‘P"(""l‘?”a EO'esiwf a takze pordwnywanie i ocenianie tendencji.
alarus rzyszto fa e
6 [Kminek _|Franciszka Komorki mozemy wyro6zni¢ kolorystycz-
z ggﬁ:";':k pacper nie lub stosowa¢ zestawy ikon (nie wszystkie
9 [Grabowski |Jan wersje programu takie zestawy proponu-
1‘1’ ﬁ;“'{‘ga JE;Eh ja). Mozemy na przyktad zastosowac inny
12 [Krawczyk  |Maria kolor zacieniowania komorki dla wartosci
13 |Stopa Kasia . . . .
Tk s [Stefar najwyz.szych, a inny .dla najnlzs.zyc.h lub
15 [Wysocki _[Maciej odrézni¢ kolorystycznie warto$ci ujemne
16 |Wieczorek |Zofia d nieui h
17 |Kotlarska  |Anna od meyjemnych.
18 |Piechota Radostaw
19 |Leszczyriski |Tadeusz , z :
20 [Sohys B / Aby zastosowa¢é formatowanie
21 |Kogut Marian S warunkowe:
e zaznacz odpowiednie komarki,
Rys. 2. Przykad formatowania * wybierz opcje Formatowanie
warunkowego. Komdrki z wynikami warunkowe (w menu

wyzszymi niz 40 punktow sg zacieniowane
na rézowo, a z nizszymi niz 40 punktéw
—na zétto. Wynik réwny 40 pozostat
niewyrézniony

Format lub na karcie
Narzedzia gtéwne),

* ustal odpowiednie reguty
formatowania.

¢ Cwiczenie 6.

1.

4.

SprawdZ, jakie mozliwo$ci formatowania warunkowego posiada arkusz
kalkulacyjny, z ktérego korzystasz. W razie problemdw skorzystaj z Pomocy.

W arkuszu kalkulacyjnym utwoérz tabele przedstawiong na rys. 2. WprowadZ dane.
Stosujgc formatowanie warunkowe, wyréznij innym kolorem wyniki z kazdego
egzaminu wyzsze niz 40 punktow, a innym nizsze niz 40 punktow.

Zapisz plik pod nazwg Wyniki.

Wskazdowka: W warunkach dla komaorek ustaw inny kolor dla Wigksze niz 40 i inny
dla Mniejsze niz 40.

Modut B
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¢  Cwiczenie 7.

1. Otworz plik Frekwencja, zapisany w ¢wiczeniu 5. Stosujgc formatowanie
warunkowe, wyrdznij wybranym kolorem frekwencje wigkszg niz Srednia i liczbe
godzin nieusprawiedliwionych przypadajacych na jednego ucznia wigkszg niz
$rednia.

2. Zapisz plik pod tg samg nazwa.

Wskazowka: Sprawdz, czy w warunkach dla komérek wystepuje polecenie Powyzej

Sredniej. Nie musisz wtedy obliczac Sredniej.

4. Stosowanie funkcji arkusza kalkulacyjnego

4.1. Wstawianie funkcji

W arkuszu kalkulacyjnym wystepuje kilka kategorii funkcji, ktére mozna wykorzysty-
wac¢ w formutach. Sg to m.in.: funkcje matematyczne, logiczne, statystyczne, finansowe,
tekstowe oraz daty i czasu.

Wiekszos¢ funkeji arkusza kalkulacyjnego wymaga podawania argumentow, na pod-
stawie ktorych jest obliczana warto$¢ funkcji. Najczesciej argumentami sa: odwotania
do komorek, liczby, rzadziej tekst lub daty. Argumentami mogg by¢ takze wartosci innej
funkcji lub wyrazenia — w takim przypadku najpierw obliczana jest warto$¢ funkceji lub
wyrazenia i dopiero ona zostaje uzyta jako argument. Jezeli argumentow jest kilka, do ich
oddzielenia uzywa si¢ $rednika.

Przy wstawianiu do komérki niektorych funkeji (np. SUMA, SREDNIA, MIN, MAX)
arkusz kalkulacyjny proponuje zakres danych, ktére beda uzyte w danej formule. Podany
zakres mozna zmodyfikowa¢, np. zmieniajac adresy komodrek lub typ adresowania
na mieszane badz bezwzgledne.

/ Aby uzy¢ w formule funkeji, mozna:
© ) * wybrac funkcje sposrdd funkcji dostepnych w programie (klikajgc przycisk
reprezentujacy dang funkcje lub wybierajac z listy)
lub
e wpisac do komorki odpowiednig formute zawierajgcg nazwe wybranej funkcji.

W przypadku, gdy nazwe funkcji wprowadzamy samodzielnie, nalezy pamictaé
o wszystkich koniecznych nawiasach i znakach oraz o sposobie i kolejnosci zapisu argu-
mentoéw funkcji. Wygodniej jest skorzystac z okna wpisywania argumentow, ktore otwie-
ra si¢ po wybraniu danej funkcji.

Opcje wstawiania funkcji znajdziemy w menu Wstaw lub na karcie Formuly. Mozna

tez skorzystac z przycisku J(.I‘ , znajdujacego si¢ po lewej stronie paska formuty.

Wykonywanie obliczen i przedstawianie wynikéw w arkuszu kalkulacyjnym Temat B3



¢ Cwiczenie 8.

N

1. Otworz plik Frekwencja, zapisany w éwiczeniu 7. Korzystajac z funkcji SREDNIA,
oblicz $rednig frekwencje i Srednig liczbe godzin nieusprawiedliwionych
przypadajacych na jednego ucznia. Wyniki umie$é odpowiednio w komérkach G15
i H15. Przy okazji sprawdzisz, czy ¢wiczenie 7. zostato dobrze wykonane przez
program.

2. Zapisz plik pod tg samg nazwag.

4.2. Funkcja logiczna JEZELI
N T .
;”ﬁg ’ Funkcja JEZELI podaje jedng z dwdch mozliwych wartosci, w zaleznosci od tego,
JaneIM . czy podany warunek jest spetniony (PRAWDA), czy nie (FALSZ). Podstawowa
/> .~~~ postaé funkcji: JEZELI(test_logiczny;wartosc_jezeli_prawda;wartosc_jezeli_fatsz).

Za pomocg funkcji JEZELI mozna przeprowadzaé testy logiczne na wartosciach
i formutach. Do budowania warunkéw uzywa si¢ operatorow poréwnan: = (réwne),
> (wigksze niz) oraz >= (wigksze lub rowne), < (mniejsze niz) oraz <= (mniejsze lub row-
ne), <> (nierowne, czyli rézne).

Argumentem wartos¢_jezeli _prawda lub wartosé_jezeli_fatsz funkcji JEZELI moze
by¢ dowolna warto$¢, m.in. bedaca wynikiem kolejnej funkcji JEZELI.

A ‘f Przyktad 1. Stosowanie funkcji JEZELI
N\

Argumentami funkcji JEZELI moga byc: tekst, adres komérki, formuta, w tym formuta
zawierajgca funkcje.

Warto$cig formuty =JEZELI(A1>5;"tak”;"nie”) jest tekst tak, jesli liczba w komérce A1
jest wieksza od 5. W przeciwnym przypadku warto$cig formuty jest tekst nie.
Wartoscig formuty =JEZELI(B5=0;-25;25) jest liczba -25, jesli liczba w komérce B5
jest rowna 0. W przeciwnym przypadku warto$cig formuty jest liczba 25.

Formuta =JEZELI(B3<>0;SUMA(C2:C10)/B3;"dzielenie przez zero”) oblicza iloraz
sumy liczh z zakresu C2:C10i liczby z komoérki B3, jezeli liczba ta jest r6zna od zera.
W przeciwnym przypadku wartoscig formuty jest tekst dzielenie przez zero.

i 2
Argumenty funkgji :
JEZELI
Test_logiczny |A1=5 G| = FArsz
Wartosé_jezeli_prawda | TAK™ ERE| = “TAK
Wartos¢_jezeli_fatsz | NIE| Bl =

Sprawdza, czy warunek jest spetniony, i zwraca jedna wartosd, jesli PRAWDA, a druga wartosd, jesli FAESZ,
Wartosc_jefeli_falsz - wartoid zwracana, gdy test_logiczny ma \.\faj‘toéc’ FAESZ. W
przypadku pominiecia zwracana jest wartosc FAESZ,
Rys. 3. Przyktadowe
okno okreslania Wynik formuly =
argumentow funkcji

. Pomoc dotyczaca tej funkdiji Anuluj
JEZELI

Modut B Wokot dokumentdw komputerowych
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>

Cwiczenie 9.

1.

2.

Otwdrz plik Wyniki, zapisany w ¢wiczeniu 6. (str. 86). W kolumnie E umie$¢
funkcje sumujgca punkty uzyskane z obu egzaminéw, a w kolumnie F-funkcje
logiczna JEZELI, ktéra spowoduje wpisanie wyniku egzaminu: ZDAE, jezeli dany
uczen uzyskat wystarczajacg sume punktow z obu egzamindéw (np. wiecej niz
80 punktow), NIE ZDAE, jesli uczen nie uzyskat wystarczajgcej liczby punktow.
Zapisz plik pod t3 samg nazwag.

4.3. Funkcja statystyczna LICZ.JEZELI

Kryterium okresla, ktore komorki beda zliczane. Moze by¢ ono podane w postaci liczby,
wyrazenia logicznego lub tekstu.

- Ve

o
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c

3

4 3
N

,f,:\-":s a¥

/\.;,,:'

Funkcja LICZ.JEZELI(zakres;kryterium) oblicza, w ilu komérkach z wybranego
zakresu znajdujg sie wartosci spetniajgce dane kryterium.

Przyktad 2. Stosowanie funkcji LICZ.JEZELI

Jesli w komorkach A7:A30 znajduja sie kolejne liczby od 1 do 30, w wyniku formuty
=LICZ.JEZELI(A1:A30;"<=10") otrzymamy liczbe 10 (poniewaz warto$ci w dziesieciu
komaorkach sg mniejsze lub réwne 10).

Jesli w komorkach B1:B50 znajdujg sie napisy tak lub nie, formuta
=LICZ.JEZELI(B1:B50;"tak”) obliczy liczbe komérek, w ktérych jest umieszczony
napis fak.

Jesli w komérkach C1:021 znajdujg sie liczby, formuta =LICZ.JEZELI(C1:C21;6)
obliczy liczbe komorek zawierajacych liczbe 6.

Cwiczenie 10.

1.

Otworz plik Frekwencja, zapisany w ¢wiczeniu 8.

2. Oblicz, ile jest klas, ktdre majg frekwencje wiekszg od wartos$ci $redniej,

a ile jest klas z nizszg frekwencjg. Te same obliczenia wykonaj dla liczby godzin
nieusprawiedliwionych przypadajacych na jednego ucznia. Wyniki umies¢
odpowiednio w komérkach G16i H16 oraz G171 H17, dla ktérych ustaw format
Liczhowy (bez miejsc po przecinku).

Zapisz plik pod tg samg nazwa.

Funkcja MODUL.LICZBY(/iczba) oblicza warto$¢ bezwzgledng danej liczby
(czyli wynikiem jest liczba bez znaku).

Funkcja ZAOKR(liczba;liczba_cyfr) zaokragla liczbe do podanej liczby_cyfr
po przecinku.

Funkcja PI() podaje wartosc liczby « z maksymalng doktadnoscig arkusza
(15 miejsc po przecinku).

Wykonywanie obliczen i przedstawianie wynikéw w arkuszu kalkulacyjnym Temat B3



4.4. Funkcje matematyczne

oY

- Przyktad 3. Stosowanie funkcji MODUL.LICZBY i ZAOKR
\\

Wartoscig formuty =MODUL.LICZBY(-2,5) jest liczba 2,5.
Wartoscig formuty =MODUL.LICZBY(300) jest liczba 300.
Wartos$cig formuty =ZA0KR(9,8765;2) jest liczba 9,88.
Wartoscig formuty =ZA0KR(87,3548647;5) jest liczba 87,35486.

¢ Cwiczenie 11,

>

1.

Korzystajac z funkcji PI(), przygotuj arkusz, w ktérym na podstawie podanego
promienia obliczane bedg pole i obwod kota. Wartosci promienia wpisz

do komorek A2:A25.

Zmodyfikuj formuty tak, aby wartosci pola i obwodu byty podawane

z doktadnoscig do dwadch miejsc po przecinku. Sformatuj odpowiednio tabele,
dodaj nagtéwki kolumn i obramowania komorek.

Zapisz plik pod nazwg Pole i obwdad.

Funkcja MOD(liczba;dzielnik) oblicza reszte z dzielenia liczby przez dzielnik.

A~ Przyktad 4. Stosowanie funkcji MOD
\
Wartoscig formuty =MOD(15;3) jest liczba 0, a formuty =MOD(12;7) — liczba 5.

¢  Cwiczenie 12.

1.

2.

3.
4.

Utwdrz nowg tabele arkusza kalkulacyjnego. Do kolumn Ai B wpisz po 20 liczb,
przy czym liczby z kolumny A powinny by¢ wigksze od liczb z kolumny B.

W kolumnie C utworz formute sprawdzajacg podzielnosc liczb z kolumny A przez
sgsiadujgce z nimi liczby z kolumny B i wySwietlajagcg odpowiednie komunikaty:
Liczba z kolumny A dzieli sig przez liczbe z kolumny B lub Liczba z kolumny A nie
azieli sig przez liczbg z kolumny B.

Sformatuj odpowiednio tabele, dodaj nagtéwki kolumn i obramowania komaérek.
Zapisz plik pod nazwg Podzielnosc.

Wskazowka: W przypadku, gdy reszta z dzielenia dwoch liczb jest réwna 0,
pierwsza liczba (dzielna) dzieli sie przez drugg liczbe (dzielnik). Nalezy skorzystac¢
z funkeji JEZELI i zagniezdzi¢ w niej funkcje MOD. W formule nalezy podac adresy
odpowiednich komérek.

Modut B

Funkcja LOS() generuije liczbe losowa wigksza od zera lub réwna zeru i mniejsza
od jeden (warto$¢ funkcji zmienia sie po kazdym przeliczeniu arkusza,

np. po zmianie zawartosci jednej z komarek).

Funkcja ZAOKR.DO.CALK(liczba) zaokragla podang liczbe w dot, do najblizszej
liczby catkowitej (obcina cze$¢ utamkowa).

Wokét dokumentéw komputerowych
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Przyktad 5. Stosowanie funkcji LOS i ZAOKR.DO.CALK

Chcemy wygenerowac losowo liczby z przedziatu <1; 6>, ktore bedg okreslaty liczbe
oczek, jaka wypadnie w stu rzutach szescienng kostka do gry.

Po umieszczeniu w stu wierszach kolumny A formuty =LOS() otrzymamy liczby
losowe z przedziatu <0; 1) — zob. rys. 4.

Jesli wynik pomnozymy przez 6, otrzymamy liczby z przedziatu <0,6). Aby otrzymac
wartosci catkowite, musimy zastosowac funkcje ZAOKR.DO.CALK, kt6rej argumentem
bedzie: LOS()*6.

Gdy do stu wierszy kolumny B wpiszemy formute: =ZA0KR.DO.CALK(LOS()*6),

to jakie otrzymamy wyniki?

Dlaczego ostatecznie formuta powinna mie¢ postac: =ZA0KR.DO.CALK(LOS()*6)+1?

Bl 4 ji c2 - ‘)(i
A B A B c

1] 0072763397 4 LiczBA | WYLOSOWANY
| 0,280848089 2 ki asAl uczidw | NUMER

3 0,968247435 2 W KLASIE | PORZADKOWY
4 | 0419572623 5 1 DYZURNEGO
5 [ 0416676114 6 gl oo

6 | 0,803079991 4 . =

7 0,038395371 3 £ 1 3

8 0,316451723 4 6 [ 2a Em

9 0,999999851 3 7| 2b 31

10 | 0,776844256 1 8 [ 2 28

11 0,309097258 2 9| 2d 32

12 | 0,044090303 3 1‘11 g: ;;

13 : 0,599357763 3 = >

13 3d 30

Rys. 4. Przyktad zastosowania funkcji o ‘
LOS i ZAOKR.DO.CAEK. W kolumnie B Rys. 5. Tabela do cwiczenia 13.
wyswietlone sg przyktadowe wyniki
rzutu kostka do gry

Aby wylosowaé nowy zestaw liczh, nalezy nacisng¢ klawisz F9.

Cwiczenie 13.

1. Uczniowie z kazdej klasy w szkole petnig dyzury. KolejnoS¢ byta zawsze ustalana
wedtug zapisu w dzienniku, ale postanowiono to zmieni¢ na wybadr losowy.

2. Utworz w arkuszu kalkulacyjnym tabele pokazang na rys. 5.

3. W kolumnie Cumie$é formute generujaca liczby losowe z przedziatu <1; n>
(n—liczba uczniow w danej klasie), wyznaczajacg liczbe z listy porzgdkowej
uczniow w poszczeg6lnych klasach.

4. Zapisz plik pod nazwg Dyzury.

Wykonywanie obliczen i przedstawianie wynikéw w arkuszu kalkulacyjnym Temat B3



4.5. Funkcje daty i czasu

Do obliczen, w ktérych konieczne jest wyznaczenie czasu (liczby lat, dni, godzin itp.),
jaki uptynat migdzy dwoma terminami, przydatne sa funkcje nalezace do kategorii daty
iczasu.

/ Aby wstawi¢ do komdrki biezaca date,
e nalezy nacisna¢ kombinacje klawiszy Gtrl + ;.
Aby wstawi¢ do komaérki biezaca godzine,
nalezy nacisna¢ kombinacje klawiszy Ctrl + Shift + ;.

Jesli data lub godzina wstawione do komoérki majg byé aktualizowane, np. przy
kazdorazowym przeliczeniu arkusza, do ich wstawienia nalezy uzyé funkcji DZIS lub
TERAZ. Wartoscig tych funkcji sg specjalne liczby, oznaczajace odpowiednio biezaca
date lub date i czas. Jesli przed wprowadzeniem funkcji w komoérce ustawiony byl format
Ogolny, to wynik funkcji DZIS zostanie wy$wietlony w postaci daty, a wynik funkcji
TERAZ — w postaci daty i godziny. Poniewaz data i godzina pobierane sg z zegara syste-
mowego, nalezy zwroci¢ uwage, czy w komputerze, za pomoca ktérego wykonywane sg
obliczenia, wartoS$ci te sg aktualne. Zapisywanie daty i czasu w postaci liczb umozliwia
wykonywanie na nich operacji arytmetycznych — np. odejmowania w celu ustalenia liczby
dni pomigdzy dwiema datami.

Jj.} Przyktad 6. Stosowanie funkcji DZIS
\

Aby obliczy, ile dni uptyneto od dnia twoich narodzin, w arkuszu kalkulacyjnym
utworz tabele przedstawiong na rys. 6. W komdrce A2 wpisz date swoich urodzin
w formacie rrrr-mm-dd, gdzie rrrr oznacza rok, mm— miesigc, dd — dzien.

W komorce B2 wpisz formute

=DZIS()-A2 i naci$nij klawisz ENTER. B2 % Ji || =0zi8(-a2
Zmier formatowanie komarki na ogéine. | & B c

1| Data ur. Liczba dni

2 | 2000-08-12| 5262|

3

Rys. 6. Przyktad zastosowania funkcji DZIS

¢ Cwiczenie 14.

1. Korzystajac z funkcji daty, oblicz w arkuszu kalkulacyjnym:
a. ile dnitrwata Il wojna $wiatowa,
b. ile dni uptyneto od zakoriczenia Il wojny Swiatowej.
2. Zapisz plik pod nazwg Wojna.
Wskazdowka: Komorki, w ktérych przeprowadzane bedg obliczenia, powinny posiadac
format 0gélny lub Liczba.
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5. Przedstawianie danych w postaci wykresu

5.1. Najczes$ciej uzywane typy wykresow

Arkusz kalkulacyjny oferuje kilkanascie typow wykresow. Maja one rozne zastosowania,
zaleznie od typu danych i relacji, jakie maja przedstawiac¢. Wyglad poszczegdlnych typow
wykreso6w mozna zobaczy¢ w oknie podgladu kreatora wykresow.

Najczesciej uzywane typy wykresow

>

Kolumnowy — obrazuje zmiany wartosci; umozliwia rowniez porownywanie réoznych
wartosci.

Shupkowy — odmiana wykresu kolumnowego.

Liniowy — stosowany do przedstawiania tendencji wzrostowych lub spadkowych
(np. wzrost produkcji, spadek zatrudnienia).

Kotowy — pokazuje zalezno$ci migdzy poszczegdlnymi czgsciami a catoscia.

XY (punktowy) — wyswietla serie danych w postaci punktow w ukladzie wspotrzed-
nych. Stosowany jest np. do rysowania wykresow funkcji.

Pierscieniowy — odmiana wykresu kotowego. Umozliwia przedstawienie kilku serii
danych.

Warstwowy —uwidacznia, jak zmiana wartosci przebiegala w czasie. Wyswietla sume
poszczegdlnych wartoéci, a takze zaleznosci pomigdzy nimi.

Stozkowy, cylindryczny, ostrostupowy — wykresy te dodaja efekty tréjwymiarowe
do wykresow stupkowych i kolumnowych.

¢ Cwiczenie 15.

Jakiego typu wykresu uzyjesz do przedstawienia:

a. wynikéw pomiarow temperatury powietrza o okreslonych godzinach?

b. zmiany wartosci dochoddéw firmy w kolejnych latach?

c. wielkoSci produkcji krzeset roznych firm, jak réwniez sumarycznej wielkoSci
produkcji i zmian warto$ci w czasie?

¢ Cwiczenie 16.

1. Otworz plik Wyniki, Wyniki egzaminu 1 2w
zapisany w ¢wiczeniu 9.
(str. 89). Utworz wykres
poréwnujgcy wyniki

z obydwu egzamindw dla
poszczegblnych ucznidw.
Na wykresie powinny
byé umieszczone:
legenda, tytut, etykiety 0
1 2 3 4 5 6 7

0Si ka’[egorii (X) B 9 10 11 12 13 14 15 16
(zob. rys. 7.).

2. Zapisz plik pod tg samg
nazwa. Rys. 7. Przyktadowy wykres kolumnowy
dla dwdch serii danych

=
=1

w
=1

[
S

-
o

mEgzaminl mEgzamin 2
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Wykres mozna tez utworzy¢, zaznaczajac serie danych i naciskajac klawisz F11.
Wykres zostanie umieszczony w tym samym skoroszycie, w osobnym arkuszu, ktore-
go zaktadka pojawi si¢ na dole okna. Metoda ta sprawdza si¢ jednak tylko w przypadku
nieskomplikowanych wykresow. Tworzac ztozone wykresy, i tak trzeba zmieni¢ wiele

ustawien.

\©

)
ol

Aby utworzyé wykres dla serii danych, ktére nie leza w sasiadujacych
kolumnach, nalezy zaznaczy¢ dane, trzymajac wcisniety klawisz Ctrl. Mozna
réwniez najpierw wykonac wykres dla jednej serii, a kazdg nastepng zaznaczyc,
skopiowac do Schowka (Ctrl+C), uaktywni¢ wykres i wklei¢ do niego (Ctrl+V)
zaznaczong serig danych.

5.2. Wykresy funkcji trygonometrycznych i liniowych
o

Przyktad 7. Rysowanie wykresu funkcji sinus w przedziale od 0 do 360 stopni

W arkuszu kalkulacyjnym argumenty funkcji trygonometrycznych podaje sie
w radianach, a nie w stopniach.
Chcemy narysowac wykres funkcji w przedziale <0°; 360°>.

1. W nowym arkuszu, w kolumnie A (zaczynajac od komorki A2), wpisz argumenty
funkcji w zadanych odstepach, np. od 0° do 360°, co 10° (najlepiej skorzystaj
z mozliwosci automatycznego wpisywania wartosci réznigcych sie o pewng statg
—porada 7., str. 99).

2. W kolumnie B wprowadZ formuty przeliczajgce stopnie na radiany, np.
=A2*PI()/180).

3. W kolumnie C wprowad? formuty obliczajgce warto$ci funkcji dla zadanych
parametrow, np. =SIN(B2). Warto$ci w kolumnach Bi C mozna zaokraglic, np.
do dwoch miejsc po przecinku.

B2 - Jr | =a2pip)/180
A B C D E F G H J K
{] “;opnie_ radian [ sinﬁ T T 1T T T B
2 Ol Ul 0 smy
3 10 0174533 0,173648178 Wykres funkcji sinus
4 20| 0,349066 0,342020143 15
B 30 0,523599 0,5
6 40 0,698132 0,64278761 1
7 50 0,872665 0,766044443 / \
8 60 1,047198 0866025404 | O3
9 700 1,22173) 0,939692621 . . . \ . . . . :
10 80| 1,396263 0,984807753 e I w sim e /4 e
1 90 1570796 1 | o5
12 100 1,745329 0,984807753 \ /
13 110 1,919862 0,939692621 o
14 120 2,094395 0,866025404
15 130 2,268928 0,766044443 -15
16 140 2443461 0,64278761

Rys. 8. Przykiad wykresu XY (punktowego) — wykres funkcji sinus

Modut B
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4. Zaznacz kolumny Ai C oraz wybierz opcje tworzenia wykreséw. Jako typ wybierz
wykres Punktowy — XY (punktowy). Dane z kolumny A postuzg jako opis osi X.

5. Usuri z wykresu legende (lub odznacz odpowiednig opcje w oknie tworzenia
wykresu) — nie jest tu potrzebna.

6. UmieS¢ tytut wykresu (tak jak na rys. 8., str. 94).

Uwaga: Opisang wyzej metodg mozna narysowacé wykres kazdej funkcji

trygonometrycznej, odpowiednio zmieniajgc formute z kolumny Ci dostosowujac

wartosci argumentdw w kolumnie A (nie wszystkie funkcje trygonometryczne sg

okreslone w catym zbiorze liczb rzeczywistych).

Cwiczenie 17.

1. Korzystajac z przyktadu 7., wykonaj za pomocg arkusza kalkulacyjnego wykres
funkcji: f(x) = 2 sin x (w przedziale od 0 do 720 stopni).
2. Zapisz plik pod nazwa Funkcja sinus.

Do rysowania wykreséw funkcji liniowej y = ax + b najlepiej zastosowaé typ wykre-
su XY (punktowy). Nalezy wybra¢ rodzaj wykresu, w ktérym punkty danych sg pota-
czone liniami. Wartosci argumentow x najlepiej umiesci¢ w jednej kolumnie (lub jednym
wierszu), a odpowiadajace im wartos$ci funkcji — w kolejnej kolumnie (wierszu). Wowczas
od razu widzimy, jaka jest warto$¢ funkcji y dla danego argumentu x, oraz mozemy
sprawnie zaznaczy¢ zakres komorek potrzebny do utworzenia wykresu.

4

»

Cwiczenie 18.

1. W arkuszu kalkulacyjnym przygotuj odpowiednig tabele z danymi i utworz wykres
funkcii liniowej: y = -7x = 3.

2. Zapisz plik pod nazwa Funkcja liniowa.

6. Korzystanie z filtrow

7

>

e

Cwiczenie 19.

1. Utworz tabele (pokazang na rys. 9., str. 96) zawierajgcg fikcyjne nazwiska
uczniéw, ich oceny z poszczegélnych przedmiotéw oraz $rednie tych ocen.
2. Zapisz plik pod nazwg Uczniowie.

Przyktad 8. Stosowanie filtrow

W tabeli ocen (zob. rys. 9., str. 96) chcemy znaleZ¢ nazwiska uczniéw, ktorzy z fizyki

i chemii otrzymali co najmniej pigtki. Reczne wykonanie takiej operacji przy duzej

liczbie uczniéw bytoby bardzo pracochtonne. Program Microsoft Excel oferuje

funkcje, ktdra utatwi wykonanie tego typu zadania — filtry.

1. Zaznacz dowolng komaérke tabeli, np. B5.

2. Zmenu (lub na karcie) Dane wybierz opcje filtrowania (Filtr/Autofiltr lub Filtruj).
Obok tytutdéw kolumn pojawig sig przyciski ze strzatkami (zob. rys. 9.).
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BS 54 ‘)(1 Krzysztof

A B c D E {3 G H | J
1 | Nazwisk ~| Imie|~| J. pols ~ atemat] ~ | Fizyki - | Biolog| ~| Chemi - |Geograi - |J. angiell ~| Srednial~
2 |Zajgc Tomasz 6 5 6 5 5 5 6 543
3 |Mowak Agnieszka 4 3 5 6 4 4 5 4,43
4 |Wrona Bolestaw 4 3 2. 4 3 2 4 3,14
5 |Kalarus Krzysztof 3 2 4 5 4 4 2 3.43
6 |Kminek Franciszka 4 5 2 6 2 6 5 4,29
7 |Krajewski  |Kacper 6 5 5 4 5 2 4 4,43
8 |Szymczak |Barbara 2 6 2 5 3 4 4 3,71
9 |Grabowski |Jan 5 3 3 4 5 4 3 3,86
10 |Janik Ewa 5 4 5 4 4 5 5 4,57
11 [Matyga Jakub 3 2 2 6 3 4 2 3,14
12 |Krawczyk  |Maria 5 5 6 6 6 4 5 5,29
13 |Stopa Kasia 5 4 5 5 4 2 4 4,14
14 |Kaczka Stefan 2 6 2 3 2 2 2 2,1
15 |Wysocki Maciej 6 2 4 5 3 5 5 4,29
16 |Wieczorek |Zofia 6 5 5 4 6 3 4 4,71
17 |Kotlarska Anna 4 3 4 6 2 4 6 4,14
18 |Piechota Radostaw 5 3 4 4 4 6 3 4,14
19 |Leszczyniski |Tadeusz 4 4 5 5 3 5 4 4,29
20 |Sottys Beata 3 2 4 6 4 5 5 4,14
21 |Kogut Marian 3 4 2 5 > 6 3 3,57
22

Rys. 9. Stosowanie filtréw

3. Klikniecie ktorejkolwiek ze strzatek powoduje rozwinigcie listy z mozliwos$ciami
wyboru réznych kryteriéw filtrowania oraz alfabetycznej listy wszystkich
unikalnych warto$ci wystepujacych w wybranej kolumnie tabeli. Wybierajac
ktdrgkolwiek z warto$ci, ograniczymy wy$wietlanie do wierszy zawierajacych
te warto$¢ w aktualnej kolumnie. Na przyktad, jezeli chcemy wyswietlic tylko
nazwiska uczniéw, ktdrzy majg szdstke z matematyki, z rozwijalnej listy obok
tytutu kolumny z ocenami z matematyki wybieramy 6.
W naszym przyktadzie skorzystamy z mozliwosci ustawiania niestandardowych
filtrow (opcja Inne, Niestandardowe Iub Filtry liczb). Dla kolumn Fizyka i Chemia
w filtrze niestandardowym nalezy ustali¢ warunek Wieksze niz lub réwne 5.

4. Po ustaleniu kryteriow wiersze, ktdre ich nie spetniajg, sg ukrywane.

Uwagi:

e Aby ponownie wysSwietli¢ wszystkie wiersze, nalezy przy polach, dla ktérych
ustawione zostaty filtry, zaznaczy¢ opcje wyswietlenia wszystkich wierszy lub
opcje wyczyszczenia filtru.

* Aby wytgczy¢ widok filtru, nalezy wybrac te samg opcje, ktdra witgcza ten widok
(punkt 2.).

¢  Cwiczenie 20.

1. Otwdrz plik Uczniowie, zapisany w ¢wiczeniu 19. Zastosuj filtr wySwietlajgcy
wiersze zawierajgce dane chtopcow.
2. Zapisz plik pod tg samg nazwa.

Wskazéwka: Imiona dziewczat podane w ¢wiczeniu koriczg sie literg a. Z rozwijanej
listy znajdujgcej sie obok pola /mig nalezy wybraé filtrowanie niestandardowe
i ustawic kryterium nie koriczy sig na a.
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7. Praktyczny poradnik

Porada 1. Otwieranie dokumentow zawierajgcych makra

Makra utworzone w arkuszu kalkulacyjnym zapisywane sa

. . . . . . Makro
w pliku wraz z danymi arkusza. Podczas otwierania takiego pli-

(makropolecenie,

ku pojawia si¢ ostrzezenie przed potencjalnym zagrozeniem. makrodefinicja) to

Makra mogg zawiera¢ wirusy niebezpieczne dla naszego zdefiniowany przez
komputera. Z tego powodu, otwierajac pliki pochodzace od in- uzytkownika cigg czynnosci
nych o0sob, powinni§my zawsze wybiera¢ opcj¢ wylaczajaca (polecen) danego programu.

makra. Przed otwarciem w arkuszu kalkulacyjnym pliku za-
wierajgcego makra i pochodzacego od innej osoby powinni$my
sprawdzi¢ (za pomocg programu antywirusowego), czy nie zawiera on wirusoOw. Dopiero
potem mozemy ponownie otworzy¢ dokument i wlaczy¢ makra.

Porada 2. Zasady adresowania w arkuszu kalkulacyjnym

Praca w arkuszu kalkulacyjnym opiera si¢ na adresowaniu wzglednym. Po skopiowaniu
formuty adresy komorek zawarte w formule zmieniajg si¢ wzgledem komorki zawierajg-
cej te formute.

Jesli chcemy odwota¢ si¢ do okreslonej komorki, ktorej adres nie bedzie si¢ zmieniat
podczas kopiowania formuty, stosujemy adresowanie bezwzgledne. Do adresu komor-
ki wystepujacej w danej formule dodajemy znaki $ zaré6wno przed symbolem kolumny
(blokujac w ten sposdb odwotanie do kolumny), jak i przed numerem wiersza (blokujac
W ten sposob odwotanie do wiersza), np. $882.

Jesli w adresie komorki, wraz ze zmiang potozenia formuly zawierajacej ten adres,
nie moze zmienia¢ si¢ symbol kolumny lub numer wiersza, stosujemy adresowanie
mieszane. W celu zastosowania adresu mieszanego do adresu komodrki wystepujace;
w danej formule dodajemy znak $ przed numerem wiersza (blokujac w ten sposob od-
wolanie do wiersza, np. B$2 ) lub przed litera kolumny (blokujac w ten sposob odwotanie
do kolumny, np. $B2).

Porada 3. Praca z duzymi arkuszami

Czasami obszar roboczy arkusza moze nie miesci¢ si¢ na ekranie. Podczas przewijania
z ekranu mogg znikng¢ nazwy kolumn (albo nazwy wierszy), co utrudnia orientacj¢. Aby
tego unikna¢, mozna zablokowaé przewijanie pewnej czeséci arkusza. W tym celu nalezy
skorzysta¢ z opcji Zablokuj okienka (w menu Okno lub na karcie Widok). Zablokowane
zostang komorki potozone na lewo 1 w gore od aktualnie zaznaczonej. Operacje t¢ mozna
cofnaé, korzystajac z polecenia Odblokuj okienka.

Porada 4. Praca w kilku arkuszach

Jesli chcemy, aby takie same dane i obliczenia byty wprowadzone rownocze$nie na kilku
arkuszach w jednym skoroszycie, nalezy, przytrzymujac klawisz Ctrl, klikna¢ zaktadki
tych arkuszy (w dolnej czgséci okna). Jesli maja to by¢ kolejne arkusze, do ich zaznaczenia
mozna wykorzystac klawisz Shift.
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Autoformatowanie

Sty Lut Mar Suma Sty Lut Mar Swoma
18 | |wisch Bl 19
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T E T
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Phd. ] =]

1

Suma M 18 H G0 Suma 2

Klasyczny 2 Klasyczny 3

Sty Lwt  Mer Sumd Sty Lut Mar Suma
Wisch. 7zt 7zt S 197 fyech 7o Tzt So 18
Zach. Gzt 4zt Tzt 17z |Fach. 6= d4x 7= 17#
Pl Gz 7 97 247 |PH. S 7z O3 244
Swma 2zt 16z 2z B0 |Suma 2z 187 27t GOt

Ksiggawy 1 Ksiegowy 2 LI

Dobry, zly i neutralny
MNormalny Dobry MNeutralny Zy

Dane i model

|Daneweis'ci... HDanewyjr’u:i... | Komdrka pot... Tekst objasn...
Tekst ostrze... | Uwaga |

Tytuly i nagtéwki
Nag!éwe... Nagtéwek 2 Nagtowek 3 Nagléwek 4 Suma lytul

Style komérki z motywem
20% — akce... 20% — akece... 20% — akce... 20% —akce... 20% — akee... 20% — akce...

40% — akce...  40% — akce... 40% — akce... 40% — akce... 40% — akce...  40% — akce...

-
Akcent 1 Akcent 3 Akcent 4 Akcent 5 Akcent 6

Format liczby
Dziesietny Dziesietny [0] Procentowy Walutowy Walutowy [0]

[E Mowy styl komorki...
Scal style...

Rys. 10. Przyktadowe okna wyboru stylow formatowania w réznych wersjach
programu Microsoft Excel

Porada 5. Korzystanie z wbudowanych stylow do formatowania tabeli

Chcieliby$my ozdobi¢ arkusz, ale nie mamy czasu na zmudne ustalanie poszczeg6lnych
elementow formatowania. W takim przypadku najpro$ciej jest skorzystac z gotowych sty-
léw proponowanych przez program, wybierajac je w opcjach Format/Autoformatowanie

lub Style komorki na karcie Narzedzia glowne.
Nalezy zaznaczy¢ zakres komorek, ktéry ma zosta¢ sformatowany, a nastgpnie

w otwartym oknie wybra¢ jeden z proponowanych stylow (zob. rys. 10.).

Porada 6. Sortowanie list
Dane w tabelach mozna sortowac. Po zaznaczeniu danych (np. wierszy) nalezy skorzystac¢

z opcji Dane/Sortuj.
Przy sortowaniu numerowanych list nie nalezy zaznacza¢ kolumn zawierajgcych

numery porzadkowe, by nie zostaly one posortowane razem z lista, co zwykle jest

niepotrzebne.
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¢ Cwiczenie 21.

Otwdrz plik Uczniowie, zapisany w ¢wiczeniu 20. Posortuj liste uczniéw alfabetycznie.
Zapisz plik pod tg sama nazwa.

Uwaga: Przed sortowaniem wyswietl ponownie wszystkie wiersze tabeli.

Porada 7. Numerowanie list

Program Microsoft Excel moze dokonczy¢ za nas tworzenie regularnych list, np. z kolej-
nymi numerami, nazwami miesi¢cy, nazwami dni tygodnia itp.

/ Aby wstawié nazwy kolejnych dni tygodnia, nalezy:
©) e do komdrki BT wpisac poniedziatek, do komorki B2 — wtorek,
e zaznaczy¢ komorki B1i B2,
* uchwycic¢ maty, czarny prostokat, znajdujacy sie w prawym, dolnym rogu
zaznaczenia i przeciggngc go w dot o potrzebng liczbe komorek.

Uwaga: W ten sam sposdb wprowadzamy nazwy miesigecy,
kolejne liczby naturalne itp.

¢ Cwiczenie 22.

W arkuszu kalkulacyjnym utwérz w 30 wierszach, w kolumnach A:E listy numerowane:
A-kolejne liczby naturalne, B— nazwy kolejnych dni tygodnia, C - nazwy kolejnych
miesiecy, D - liczby parzyste, E— liczby nieparzyste.

Porada 8. Zaznaczanie danych w wierszu lub kolumnie

Aby w wierszu lub kolumnie zaznaczy¢ komorki z danymi, nalezy, trzymajac wcisnigty
klawisz Shift, klikna¢ dwukrotnie odpowiednio prawg lub dolng krawedz pierwszej ko-
morki zawierajacej dane. Tg metoda zaznaczone zostang komorki do pierwszej puste;.

Aby zaznaczy¢ catg kolumng lub wiersz, nalezy kliknaé nagtowek kolumny lub wier-
sza. Aby zaznaczy¢ catg kolumne, nalezy umiesci¢ kursor w wybranej komorce danej ko-
lumny i nacisng¢ klawisze Ctrl+spacja. Aby zaznaczy¢ wiersz arkusza, nalezy nacisngé
klawisze Shift+spacja. Aby zaznaczy¢ caty obszar arkusza, nalezy klikna¢ szare puste
pole w lewym gérnym rogu arkusza.

Porada 9. Drukowanie arkusza

Jesli chcemy wydrukowa¢ dokument utworzony w arkuszu kalkulacyjnym, musimy zde-
cydowac, jak powinna by¢ zorientowana strona: poziomo czy pionowo. Nalezy ustali¢
marginesy strony: gérny, dolny, prawy i lewy. Przed rozpocz¢ciem drukowania zawsze
nalezy wiaczy¢ podglad wydruku i sprawdzi¢, czy wszystko wyglada poprawnie. Bardzo
przydatna jest funkcja Podglad podzialu stron — dzigki niej mozna tatwo zmieniaé
granice podzialu stron, klikajac je prawym przyciskiem myszy i przeciagajac. W oknie
podgladu wydruku mozna skorygowaé marginesy stron, wysrodkowac tabele na stronie,
dopasowa¢ dokument do strony, a takze ustali¢ tres¢ nagtdwka i stopki. Wigkszos$¢ z tych
operacji mozna znalez¢ w opcji Plik/Ustawienia strony (lub na karcie Uklad strony).
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'd Warto zapamietaé

Arkusz kalkulacyjny umozliwia wykonywanie obliczen i przedstawianie danych
oraz wynikow obliczer w postaci wykresow.

Obliczenia w arkuszu kalkulacyjnym przeprowadzamy, tworzgc formuty. Danymi
w formutach moga byé m.in.: dowolne liczby (state), wartosci komorek arkusza
(zmienne) lub wartosci funkcji.

W arkuszu kalkulacyjnym mozna ustali¢ wybrany format wySwietlanych danych,
m.in.: Liczhowy, Procentowy, Daty i Czasu.

Arkusz kalkulacyjny umozliwia formatowanie komarek i danych umieszczonych

w komarkach. W celu utatwienia analizy danych mozna wyrdzni¢ komarki poprzez
zastosowanie formatowania warunkowego.

W arkuszu kalkulacyjnym wystepuje kilka kategorii funkcji, ktére mozna
wykorzystywacé w formutach, m.in.: funkcje matematyczne, logiczne, statystyczne
oraz daty i czasu.

Przed utworzeniem wykresu trzeba wybraé jego typ, ktéry w optymalny sposdb
bedzie prezentowat dane.

W arkuszu kalkulacyjnym mozna stosowac filtrowanie, ktére umozliwia
wyszukanie danych wedtug okreslonych kryteriow.

Pytania i polecenia

1.

2
3.
4

o1

© o~

11
12.
13.
14.

15.
16.

Modut B

Do czego stuzy arkusz kalkulacyjny?

. W jaki sposdb buduje sie formuty w arkuszu kalkulacyjnym?

Jakie dane mozna umieszczaé w komorkach arkusza kalkulacyjnego?

. Jakie znasz formaty danych liczbowych? W jaki sposdb mozna zmieni¢ format

danych?

Jakie znasz mozliwos$ci formatowania tabeli? Na czym polega formatowanie
warunkowe?

W jaki spos6b mozna uzy¢ w formule funkcje? Omdéw na wybranym przyktadzie.
Do czego stuzy funkcja JEZELI? Podaj przyktad jej zastosowania.

Oméw na przyktadzie zastosowanie funkciji LICZ.JEZELI.

Jakiej funkcji uzyjesz do obliczenia reszty z dzielenia liczby przez dzielnik, a jakiej
do obliczenia wartosci bezwzglednej z liczby? Podaj przyktady.

. Do czego stuzy funkcja LOS? Podaj przyktad jej zastosowania.
. Omow na przyktadzie, w jaki sposdb mozna obliczy¢ liczbe dni dzielacych dwie

daty.

Omoéw podstawowe typy wykresow oraz ich zastosowania. Od czego zalezy uzycie
danego typu wykresu?

W jaki spos6b mozna narysowac wykres funkcji sinus za pomocg arkusza
kalkulacyjnego?

W jaki spos6b mozna narysowacé wykres funkcji liniowej?

Do czego stuzg filtry? Jakie majg zastosowanie w praktyce?

Omow trzy wybrane praktyczne porady dotyczace pracy w arkuszu kalkulacyjnym.
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Rys. 11. Tabela
do zadania 5.

6.

7.

Rys. 12. Tabela
do zadania 7.

Zadania
1.

ZnajdZ w Internecie informacje na temat powierzchni i liczby ludnosci kazdego
wojewodztwa w Polsce. Utwdrz tabele, w ktdrej umiescisz zebrane dane, oraz
formute obliczajacg gestosc zaludnienia w kazdym wojewddztwie. Przedstaw
wyniki obliczer na wykresie (dobierz typ wykresu, uzasadnij wybor).

Zapisz plik pod nazwg Gestosc zaludnienia.

W arkuszu kalkulacyjnym utwarz tabele zawierajgcg tabliczke mnozenia liczb
od 1 do 25. Zapisz plik pod nazwg Tabliczka mnoZenia.

Utworz tabele, w ktorej zgromadzisz dane o liczbie ludnosci w krajach

Unii Europejskiej w minionym roku. Skorzystaj z Internetu lub innych Zrédet.
Korzystajac z dostepnych funkcji arkusza kalkulacyjnego, oblicz taczng i $rednig
liczbe ludnosci, podaj tez najmniejszg i najwiekszg liczbe ludnosci.

Zapisz plik pod nazwg Ludnosc UE.

Otworz plik Ludnosc UE, zapisany w zadaniu 3. Stosujgc formatowanie
warunkowe, odrdznij kolorystycznie komorki z najwyzszg liczbg ludnosci

od komorek z najnizszg liczbg ludnosci. Zadbaj o estetyczne sformatowanie tabeli
— skorzystaj ze stylow proponowanych przez program.

Zapisz plik pod t3 samg nazwa.

Przygotuj w arkuszu kalkulacyjnym tabele przedstawiong na rys. 11. Zaktualizuj
dane, korzystajac z Internetu lub innych Zrédet. Dodaj formute obliczajacg
sumaryczng powierzchnie uzytkowanych gruntéw. Utworz wykres, ktory
zobrazuje udziat poszczegdinych sposobow uzytkowania gruntéw w stosunku
do catosci.

Polska Grunty orne | Laki i pastwiska Lasy Pozostate grunty i wody
w procentach 46,6 12,8 28,1 12,5
w tys. km 145,72 40,03 87,87 39,09

Zaprojektuj arkusz pozwalajacy $ledzi¢ miesigczne wydatki z domowego budzetu.
Wydatki podziel na kategorie, np. Zywnos¢, rachunki itp.

Tabela na rys. 12. zawiera liczby godzin przepracowanych przez pracownikow
pewnej firmy w ciggu jednego tygodnia. Utwdrz taka tabele w arkuszu
kalkulacyjnym. Dodaj w kolejnych kolumnach dane dla drugiego tygodnia.
Wykonaj obliczenia dla poszczegdlnych tygodni, wpisujac tylko dwie formuty

i kopiujac je do pozostatych komérek. Stosujac funkcje JEZELI, w kolejnej
kolumnie wypisz decyzje o przyznaniu premii: jesli taczna liczba przepracowanych
godzin jest wigksza lub réwna 80 — napis TAK, jesli mniejsza — napis NIE. Zastosuj
obramowanie komorek oraz umies¢ nagtéwek z napisem PREMIA.

A B c D E F G H |

1
stawka za

2 goodzing 8,0
3 | LP | Pracownik | pon wt &r czw | pigt | suma placa
4 | 1 |Pracownik1 7.5 8.0 9.5 6.0 8.0
5 | 2 |Pracownik2 8.0 7.5 8.0 9.0 8.0
6 | 3 |Pracownik3 8.5 8.5 8.5 8.0 6.5
7 | 4 |Pracownikd 9.5 6.5 7.0 8.0 9.0
8 | 5 |Pracownik 9.0 7.5 7.5 8.0 8.5
9 | 6 |Pracownikf 8.5 8.0 9.5 7.5 5.0
10| 7 |Pracownik? 9.5 9.5 10,0 9.5 6.6
11| 8 |Pracownik8 10,0 6.3 8.5 9.0 5.0
12| 9 |Pracownikd 8.5 8.5 8.5 8.5 7.8
13| 10 |Pracownik10 75 75 6.5 6.0 9.5
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8. W pliku Wyniki zapisanym w ¢wiczeniu 16. (str. 93) w odpowiednich komdrkach
umies¢ formuty obliczajace, ilu uczniéw zdato egzamin, a ilu uczniéw go nie
zdato. Skorzystaj z odpowiedniej funkcji arkusza. Zadbaj o umieszczenie opisu
zawartosci komorek.

9. Otwdrz plik Uczniowie, zapisany w ¢wiczeniu 21. (str. 99).

a. Stosujac odpowiednig funkcje, oblicz, ile széstek, pigtek, czworek, trojek,
dwojek i jedynek otrzymali uczniowie z danego przedmiotu.

b. Stosujac formatowanie warunkowe, rozréznij komarki ze Srednimi ocen co
najmniej 4,5 i ponizej 4,5.

c. Utworz wykres, ktory najlepiej zaprezentuje Srednie ocen poszczegolinych
0s0b.

10. Korzystajac z odpowiedniej funkcji arkusza kalkulacyjnego, podaj swoj wiek:

w dniach, godzinach, minutach i sekundach.
11. W arkuszu kalkulacyjnym przygotuj tabele i utwérz wykres:
a. funkcji liniowej y = -2x - 2,5;
b. funkcji kwadratowej y = X2+ 2x + 1;
c. funkcji liniowej y = ax + b dla podanych wspotczynnikdw ai b;
d. funkcji tangens.

12. Poszukaj w Internecie wykazu lektur szkolnych dla liceum i technikum.
Zgromadz dane (nazwisko i imig autora oraz tytut) w tabeli arkusza
kalkulacyjnego. Jesli na podstawie danej ksigzki zostat zrealizowany film,
umie$¢ w oddzielnej kolumnie stowo ,,Film”, a w nastepnej — rok powstania filmu.
Korzystajac z filtrow:

a. uporzadkuj dane wedtug nazwiska autora,

b. ogranicz wy$wietlanie danych do ksigzek, na podstawie ktérych byt
zrealizowany film,

c. ogranicz wySwietlanie danych do filmdw zrealizowanych przed rokiem 2000.

Zapisz plik pod nazwa Lektury.

Dla zainteresowanych

13. Podatek dochodowy od 0s6b fizycznych za 2014 rok zaptacimy wedtug
nastepujacej skali:

Podstawa obliczenia podatku

w ztotych Podatek wynosi

dochdd ponad dochdd do

85528 18% minus kwota zmniejszajgca podatek 556 zt 02 gr

85528 14 839 7t 02 gr + 32% nadwyzki ponad 85 528 zt

Utwdrz arkusz pozwalajgcy na obliczenie podatku. Korzystajgc z Internetu
zaktualizuj (ewentualnie) dane. Dokonaj zaokraglenia kwoty podatku do petnych
ztotych. Jaki podatek nalezatoby zaptaci¢ od nastepujacych kwot dochodow:
15000 zt, 25 000 zt, 60 000 zt, 79 000 zt, 100 000 zt?
Wskazéwka: Skorzystaj z mozliwo$ci zagniezdzania funkcji JEZELI.

14. Rozwigz réwnanie x? + 2x + 1 = 0, korzystajac z narzedzi udostepnianych przez
arkusz kalkulacyjny.
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15.

16.

Zaprojektuj tabele do wprowadzania wtasnych ocen Srodrocznych i koricowych
ze wszystkich przedmiotow przez trzy lata (6 semestrow). Utwérz formuty
obliczajace:
a. Srednie ocen na koniec kazdego semestru i na koniec kazdego roku szkolnego;
b. minimalng i maksymalng $rednig;
c. liczby poszczegdlnych ocen w kazdym roku szkolnym i na koniec trzech lat
nauki, np. liczba piatek w | klasie, Il klasie, Ill klasie, tgczna liczba pigtek
(po trzech latach), liczba czwarek itd. Ustal odpowiednie formaty danych
i sformatuj tabele tak, aby byta czytelna.
Masz do dyspozyciji pewng sume pieniedzy (np. 10 tys. zt). Aby mie¢ mozliwos¢
skorzystania z nich w razie potrzeby, wybierasz lokate z miesigczng kapitalizacjg
odsetek. Na takiej lokacie odsetki od kwoty lokaty sg co miesigc obliczane
i dopisywane do niej (kazdego miesigca odsetki sg naliczane od coraz wigkszej
kwoty). Zaktadajgc, ze oprocentowanie lokaty jest state (np. 5,89%), oblicz, jaka
kwotg bedzie mozna dysponowac po dwoch latach oszczedzania. Przedstaw
na wykresie wzrost swoich 0szczednosci.
Uwaga: Banki podajg oprocentowanie w skali rocznej, natomiast odsetki sg
obliczane co miesigc; zwrd¢ uwage na sformutowanie ,po dwoch latach”; jakiego
rodzaju adresowania nalezy uzy¢?
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