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Arkusz kalkulacyjny
e Jest to program komputerowy stuzgcy do
wprowadzania danych w postaci tabel i
pozwalajagcy na wykonywanie roznego rodzaju




obliczen oraz prezentowania i analizowania
ich wynikow.

Popularny program stosowany w ksiegowosci
oraz w biurze.

Arkusz kalkulacyjny to program komputerowy
przedstawiajgcy dane, gtdwnie liczbowe, w
postaci zestawu duzych tabel dwuwymiarowych,
pozwalajacy na automatyczng obrobke tych
danych oraz na prezentacje ich w rozny sposob.
Arkusze kalkulacyjne stuzg do przechowywania
danych oraz wykonywania na nich réznych
operacji.

W najprostszym przypadku mozna je
wykorzystywac jako kalkulator, przy czym
wszystkie obliczenia mogg by¢ zapamietane,
powtarzane, modyfikowane i wykonywane dla
roznych zestawow danych.

Przeznaczenie arkuszy
Najwazniejszym narzedziem arkusza
kalkulacyjnego s3 funkcje
(matematyczne, statystyczne, daty i
czasu, finansowe, bazodanowe,




logiczne), za pomoca ktorych
wprowadzone do arkusza dane s3
automatycznie przetwarzane.
Mozliwe jest takze tworzenie réznego
rodzaju symulacji.

Za pomocg arkusza kalkulacyjnego
mozna takze wizualizowac dane,
prezentujgc je w postaci wykresow
(kolumnowych, stupkowych, kotowych,
liniowych, warstwowych itd.), ktore
pozwalajg tatwiej zorientowac sie we
wzajemnych zaleznosciach i
tendencjach.

Przeznaczenie arkuszy c.d.

Nadajg sie do sporzgdzania zestawien,
zawierajgcych dane liczbowe podane
bezposrednio lub stanowigce wyniki obliczen.
Mogg stuzyC do

— kosztorysowania,
— kalkulacji



— ewidencji kosztow,

— analiz ekonomicznych,

— zapisywania i analiz wynikéw pomiarow.
— obliczen, w tym geodezyjnych
Dane mozna przedstawi¢ w postaci wykresu.
Mozliwe jest przechowywanie napisow oraz
wyrazen
(wzordw obliczen).

Budowa arkusza kalkulacyjnego — okno

programu
Program arkusza zawiera: pasek tytutu,
menu, paski narzedziowe, pasek edycyjny,
obszar roboczy, paski narzedziowe
Obszar roboczy podzielony jest na kilka
arkuszy.
Kazdy arkusz podzielony jest na komarki na
przecieciu wierszy i kolumn.
W kazdej komorce mogg by¢ nastepujace
typy danych
* Liczby,

 state, teksty,
e formuty (wzory),




funkcje,
wykresy,
rysunki,
obiekty OLE

/aznaczanie, kopiowanie

Aktywna komorka zaznaczona jest
obramowaniem.

Zaznaczanie obszarow: myszka lub z Shift
obszary ciggte

a z Ctrl — wybrane.

Prawy klawisz myszy — opcje dostepne w
Excelu w danej sytuacji.

Kopiowanie: CTRLC,

Wycinanie: Ctrl X,

wklejanie: CtrlV,

wycofanie sie, likwidacja podswietlenia —
ESC.

Formatowanie — zaznaczamy obszar i prawy
klawisz myszy lub pasek formatowania.




Programy arkusza kalkulacyjnego

* Jednym z pierwszych programow byt
VISICALC, pozniej Multiplan.

Do popularnych arkuszy nalezaty:
Lotus 1-2-3, Quattro Pro i Microsoft
Excel.

* Obecnie najpopularniejsze s3
Microsoft Excel
i Open Office - Calc

* S3 pakiety zintegrowane zawierajgce
arkusz kalkulacyjny.

* Do takich nalezat pakiet zintegrowany
Framework oraz popularny réwniez
obecnie Works.

Program — arkusz kalkulacyjny Lotus

Program rozrdznia 2 typy zawartosci komaorek: napisy i
wyrazenia.

Tryb ustala sie na podstawie pierwszego znaku.

Cyfra lub jeden ze znakow: + - . ( @ # oznacza wyrazenie, w
przeciwnym razie napis.

Ze wzgledu na typ wyniku, wyrazenia mozna podzieli¢ na:




— napisowe (wynik jest napisem)
— arytmetyczne (wynik jest liczbg)
— logiczne (wynik to 1 - prawda lub 0 - fatsz)
Do budowy wyrazen arytmetycznych mozna uzywac
operatoréow: + - * / A (dodawanie, odejmowanie, mnozenie,
dzielenie, potegowanie) oraz nawiasow.
Operatory wymieniono z rosngcym priorytetem. Przykfad
wyrazenia: + Al+B1l
W wyrazeniach mogg wystepowac funkcje. Nazwy funkgji
rozpoczynajg sie od znaku @.
Funkcje:
— Arytmetyczne: np. @ABS(x), LN(x), @ ATAN(x),
@ATAN2(x,y), @PI, @TAN(x)
— Logiczne: @FALSE, @ TRUE
— Statystyczne: przyktady - ., @SUM(lista), - np.
@SUM(AL,B1); @MAX(lista)
— Daty i czasu: np. @DATE(yy,mm,dd), @DAY(n)

Przeznaczenie programu Excel
Program Microsoft Excel nalezy do arkuszy kalkulacyjnych.
Arkusz kalkulacyjny Excel jest doskonatym i najbardziej
popularnym narzedziem analitycznym wykorzystywanym do
gromadzenia, przetwarzania i prezentowania danych.
Programow tego typu uzywa sie do dokonywania réznego
rodzaju obliczen, poréwnan, zestawien czy obliczen
statystycznych zestawionych w formie tabelaryczne;.
Program taki jak MS Excel moze znacznie utatwié prace
sekretarkom, ksiegowym, ekonomistom, pracownikom
naukowym czy studentom.
Po opanowaniu podstawowych czynnosci pozwoli
zaoszczedzi¢ wielu zmudnych godzin pracy z kartka i




kalkulatorem.

Oprocz otrzymywania liczbowych wynikéw uzytkownik moze
przedstawic je w formie graficznej w jednym z wielu typéw
wykresow.

Arkusze programu MS Excel mogg by¢ takze uzywane w
innych programach z rodziny Office np. w programie MS
Word.

Excel nie jest tylko narzedziem pozwalajgcym na
dokonywanie podstawowych obliczen, takich jak sumowanie
czy segregowanie danych.

Uzywajgc go mamy mozliwos¢ uzycia wielu ztozonych
funkcji, badania wptywu zmiany parametréw na koricowe
wyniki czy tez prezentowania wynikow liczbowych w
rozmaitych formatach

Excel — przeznaczenie c.d.

Odpowiednie potaczenie formut
obliczeniowych z innymi dodatkami
programu sprawia, ze aplikacja Excel staje sie
niezastgpionym narzedziem obliczen
statystycznych

i analitycznych.

Wykorzystanie tych technik daje mozliwos¢
przygotowania precyzyjnych i estetycznie
wygladajgcych zestawien.

Za pomocg programu Excel mozna




— importowacé wartosci ze zrodet

zewnetrznych,

— definiowac wtasne formularze i okna
dialogowe,

— sortowac zgromadzone w arkuszach
informacje,

— konsolidowac dane,
— rejestrowac makra itp.

MS Excel - mozliwosci

Microsoft Excel (petna nazwa Microsoft Office Excel) - arkusz
kalkulacyjny produkowany przez firme Microsoft dla systemow
Windows i MacOS.

Pierwsza wersja programu przeznaczona dla Windows trafita na
rynek w roku 1987.

Postepujacy sukces rynkowy programu sprawit, ze w roku 1993
programy pakietu Microsoft Office zostaty przeprojektowane
tak, by przypominac¢ wygladem arkusz Excel.

Od wersji 5 wydanej w 1995 program zawiera wbudowany jezyk
Visual Basic. Od wersji 4.0 dostepny w wersji polskiej.

Aplikacja jest powszechnie uzywana w firmach i instytucjach, a
takze przez uzytkownikow domowych.

Jej gtdwne zastosowanie to dokonywanie obliczen (np.
wydatkow) zestawionych w formie tabelaryczne;.

W tym uzyciu majg zastosowanie liczne funkcje matematyczne,
finansowe i bazodanowe dostepne w programie.

Istotne znaczenie ma tez pétautomatyczne powielanie
tworzonych formut z zastosowaniem réznych wariantéw




adresowania _(adresowanie wzgledne, adresowanie
bezwzgledne, adresowanie mieszane).

Microsoft Excel stuzy takze do tworzenia wielu typow
wykresow, przydatnych miedzy innymi w fizyce, matematyce i
ekonomii.

Zawiera tez system zestawiania raportow z uzyciem tzw. tabel
przestawnych,

wykorzystywany przy wykonywaniu analiz biznesowych.

Excel — arkusz, komorki

Excel jest arkuszem kalkulacyjnym.
Potrafi wykonywac obliczenia nawet
na wielu liczbach.

Dokument stworzony w Excelu nazywa
sie arkuszem.

Sktada sie z wielu pol nazywanych
komorkami.

Aby wykonac jakies obliczenie,
wypethiamy pola liczbami i nastepnie
mozemy wykonac dziatania
matematyczne na tych liczbach i
wynik umiesci¢ w innym polu.




Excel umozliwia
tworzenie arkuszy

kalkulacyjnych
porzgdkowanie danych
umieszczonych w arkuszu
graficzng prezentacje wynikow
wykorzystanie bogatego zestawu
funkcji standardowych
rozwigzywanie problemow
rachunkowych
i decyzyjnych

Pojecie dziatan arytmetycznych

Podstawowe dziafania arytmetyczne: +, -, ¥,
/ N

V4
Priorytet dziatan: A, %, nastepnie + | -

Aby wykonywaé podstawowe dziatania matematyczne,
takie jak dodawanie, odejmowanie lub mnozenie,




taczyc liczby, uzyskiwac wyniki numeryczne, nalezy
uzy¢ nastepujacych operatordow arytmetycznych.

Pojecia: arkusz kalkulacyjny, skoroszyt, arkusz, komdrka

* Kiedy uruchomimy Excel, automatycznie otwiera sie
pusty skoroszyt,
w ktérym mozna rozpoczgc prace.

» Skoroszyt sktada sie z kilku arkuszy, do ktorych mozna
wprowadzac dane do zredagowania

* Arkusz kalkulacyjny (roboczy) sktada sie z kolumn i
wierszy.

* Kolumny majg nazwy jedno lub 2-literowe: A, B,..,Z,
AA, AB, ..AZ, ...lV,
a wiersze s3 ponumerowane od 1.

e Kolumny przebiegajg pionowo w doétf okna, a kazda z
nich ma litere, ktéra jg okresla.

 Wiersze przebiegajg poziomo przez okno, a kazdy z
nich ma liczbe, ktora go okresla.

* Na przecieciu wierszy i kolumn sg komorki, do ktorych
wpisuje sie dane.

* Kazda komodrka zawiera pojedynczg informacje.

* Komorke identyfikuje sie przez podanie nazwy
kolumny i numeru wiersza,
np. Al, B53, AZ2430.

Kopiowanie, wklejanie
* Kopiowanie — robienie kopii danych, wzoru,




formatu itd.

z pozostawieniem danej zrodtowe;j

Najprostsze kopiowanie — Kopiuj z menu i wklej
lub Ctrl Ci Ctrl V

Kopia danych: —Zaznaczamy dane — pojedyncza
komorke lub ciggty obszar przy pomocy Shift a
nieciggty obszar

(odzielne komorki) z Ctrl

Kopiuj z menu lub prawy klawisz kopiuj lub CtrL C
Wklejenie: ustawiamy sie na miejsce do
wklejenia i Enter

lub Wklej z menu lub prawy przycisk myszy i
Wklej lub Ctrl V

Wklejanie specjalne: prawy klawisz myszy, Wklej
specjalnie: Wszystko, Formuty (wzor), Wartosci,
Formaty, Komentarze,

lub z menu — Wklej, Wklej specjalnie

Wklejanie specjalne
Znak rozdzielajacy, dziatania
obliczeniowe
W polskim systemie operacyjnym i Excelu,

przy domyslnych ustawieniach, znakiem
rozdzielajgcym czesc¢ catkowitg od utamkowej




jest przecinek.
Wpisywanie dziatan obliczeniowych zaczyna

siew Exceluodznaku = fub + (+
jak np. w Lotus).

Przyktady

= Al+B1

+ 243

=2/3

=2*3

=23

=suma(E21:E24)

aznaczanie cigglego i nieciggtego obszaru danych
Autowypetnianie

Ciagty obszar zaznaczamy w ten sposdb, ze zaznaczamy
pierwszg komorke
i przytrzymujgc nacisniety klawisz [Shift] klikamy ostatnig
komorke zbioru. Mozna tez zaznaczy¢ pierwszg komorke i
ciggnac¢ wskaznik myszy do ostatnie;j.
Nieciggty obszar danych:
Aby wybrac kilka nie sgsiadujgcych komérek, mozna
zaznaczyC pierwszg komorke i przytrzymujac klawisz [Ctrl]
klikngc nastepng lub nastepne komorki.
Autowypetnianie do wprowadzania serii danych, np.
liczb lub miesiecy

— Wohpisac 2 kolejnych komdrkach dwie liczby , np. 1 i




2 lub 10, 30
albo napisy zdefiniowane, np. styczen i luty.

— Majac zaznaczone obie komarki, przesun wskaznik
nad czarny kwadracik (uchwyt autowypetnainia).
Wskaznik bedzie wygladat jak czarny plus.

— Przeciggnij uchwyt Autowypetnienia w wymagane
miejsce.

Wypetnianie danych w przylegajgcych komadrkach
Wypetnianie danych w przylegajgcych komadrkach

Za pomocg polecenia Wypetnienie mozna wypetnié aktywna
komorke lub aktywny zakres komorek zawartoscia
przylegajgcej komorki lub przylegajgcego zakresu komorek.
Mozna tez szybko wypetnic¢ przylegajgce komorki,
przeciggajgc uchwyt wypetniania (uchwyt wypetnienia:
Niewielki, czarny kwadrat w prawym dolnym rogu
zaznaczenia. Gdy uzytkownik wskaze uchwyt wypetnienia,
wskaznik przybiera postac czarnego krzyzyka.) .
Wypetnianie aktywnej komorki zawartoscig sgsiedniej
komorki

Zaznacz pustg komorke ponizej, z prawej strony, powyzej lub
z lewej strony komorki, ktéra zawiera dane do wypetnienia
zaznaczonej komorki.

Na karcie Strona gtdwna w grupie Edycja kliknij przycisk
Wypetnienie, a nastepnie kliknij polecenie W dét, W prawo,
W goére lub W lewo.

Porada Aby szybko wypetni¢ komorke zawartoscig komorki
potozonej powyzej lub po lewej stronie wypetnianej
komorki, mozna nacisng¢ klawisze CTRL+D lub CTRL+R.



Wypetnianie serig liczb, dat lub innych wbudowanych

elementow

Za pomocg uchwytu wypetniania (uchwyt wypetnienia: Niewielki,
czarny kwadrat w prawym dolnym rogu zaznaczenia. Gdy
uzytkownik wskaze uchwyt wypetnienia, wskaznik przybiera postac
czarnego krzyzyka.) mozna szybko wypetnia¢ komérki w zakresie
seriami liczb lub dat oraz wbudowanymi seriami dni, dni tygodnia,
miesiecy lub lat.

Zaznacz pierwszg komorke w zakresie, ktory chcesz wypetnic.
Wprowadz wartos¢ poczagtkowa serii.

Wprowadz wartos$¢ w nastepnej komorce, aby ustali¢ wzorzec.
Jesli na przyktad jest potrzebna seria 1, 2, 3, 4, 5,..., nalezy
wprowadzi¢ do pierwszych dwdch komodrek wartosci 1i 2. Jesli

jest potrzebna seria 2, 4, 6, 8,..., nalezy wprowadzi¢ wartosci 2 i
4. Jesli seria ma miec wartosci 2, 2, 2, 2,..., mozna zostawic druga
komorke pusta.

Przyktady wypetniania seriami: 1, 2, 34, 5, 6,... 9:00 10:00, 11:00,

12:00,... pn wt, s, cz,... poniedziatek wtorek, sroda, czwartek,... sty,
kwi lip, paz, sty,... sty-99, kwi-99 lip-99, paz-99,

sty-00,... 15-sty, 15-kwi 15-lip, 15-pazZ,... 1999, 2000 2001, 2002,
2003,...

1-sty, 1-mar 1-maj, 1-lip, 1-wrz,... kwa3 (albo k3 lub kwartat3) kwa4,
kwal, kwa2,...

tekstl, tekstA tekst2, tekstA, tekst3, tekstA,... 1. okres 2. okres, 3.
okres,...

Produkt 1 Produkt 2, Produkt 3,...

Zaznacz komorke lub komorki zawierajgce wartosci
poczatkowe.



— Przeciggnij uchwyt wypetniania przez zakres, ktory
chcesz wypetnié. Aby wypetni¢ w kolejnosci rosngcej,
nalezy przeciggng¢ w doét lub w prawo. Aby wypetni¢ w
kolejnosci malejacej, nalezy przeciggng¢ w gore lub w
lewo.

Przyktady autowypetnienia

Dana zaczynajgca sie od = lub +
Jakim znakiem rozpoczac
wprowadzanie danych,
jesli to nie jest formuta obliczeniowa, a
zaczyna sie od
=, +, -

Nalezy wpisac na poczagtku znak
apostrof czyli

Formatowanie komadrek
Aby odpowiednio wyrdznic¢ niektore komaorki
arkusza kalkulacyjnego, odpowiednio je
formatujemy.

Na przyktad pogrubiamy font, zmieniamy
wielkosc liter czy stosujemy obramowania lub




kolorowe wypetnienia.

Kiedy robimy tabele, konieczne jest
sformatowanie jej nagtowkow, czyli np.
zmiana rodzaju czcionki, jej wielkosci,
pogrubienie czy tez wysrodkowanie.
Zmian tych mozemy dokonac klikajac na
odpowiednich ikonach w pasku narzedzi
Excela.

Formatowanie mozna tez wybrac naciskajgc
prawy przycisk myszy.

Formatowanie komoérek obejmuje
kategorie: Liczby, Wyrownanie, Czcionka,
Obramowanie, Wypetnienie

Formatowanie — opcja Liczby

Formatowanie - wyrodwnanie

Zmiana nazwy arkuszy i ich
potozenia w skoroszycie

/miana nazwy:

Prawy przycisk myszy na




nazwie arkusza, Zmien nazwe
— zZmiana nazwy arkusza

* Zmiana potozenia:
Prawy przycisk myszy, Kopiuj
lub przesun

Rodzaje adresowania komorek

 Mozna uzywac adresowania (odwotania)

— wzglednego - wskazuje sie odlegtos¢ w jakiej
znajduje sie komorka-argument od komorki, w
ktérej ma by¢ wpisany wynik wyrazenia, np. Al

— bezwzglednego - bezwzgledny adres komaorki
otrzymuje sie poprzedzajgc nazwe kolumny i
numer wiersza znakiem S, np. SAS1.

— mieszanego — posredniego — staty adres kolumny,
poprzedzony S, np. SA1 lub staty adres wiersza
poprzedzony S, np. AS1

e Jest tez mozliwy zapis mieszany adresowania,
np. AS1.

* Adresy wzgledne ulegajg zmianie, tak by byta
zachowana odlegtos¢ miedzy argumentami a



komorka z wynikiem.
e Adresy bezwzgledne nie s3 zmieniane.

Adresowanie wzgledne

 Adresowanie wzgledne jest stosowane przez
program jako domysine.

* Adresowanie wzgledne wykorzystuje relatywne
potozenie komorek wzgledem siebie a nie ich
konkretne adresy.

* Adres wzgledny piszemy w postaci nazwy
kolumny i numeru wiersza, np. Al

 Adresowanie wzgledne to wiasciwosc¢ arkusza
kalkulacyjnego, polegajgca na zapamietywaniu
potozenia komaorek wzgledem siebie.

Utatwia przeprowadzanie identycznych operacji na
danych znajdujgcych sie w roznych miejscach arkusza.
Zamiast wielokrotnie przepisywac te samg formute,
wystarczy skopiowacd jg do odpowiednich komoérek za
pomocg schowka.

Po skopiowaniu adresy komorek wykorzystanych w
formule zmieniajg sie automatycznie, natomiast
dziatania zdefiniowane w formule pozostajg takie

Same.



Adresowanie bezwzgledne

Adresowanie bezwzgledne to
adresowanie komoérek, ktore nie zalezy
od tego, w ktorym miejscu arkusza
znajduje sie formuta.

Adres bezwzgledny stosujemy wtedy,
gdy adres komorki nie powinien
zmieniac sie podczas kopiowania
zawierajgcej go formuty.

Adres bezwzgledny - przed nazwg
kolumny

i numerem wiersza zawiera znak "S"
np.: SDS21.

Adresowanie posrednie

Adresowanie posrednie (mieszane):
jest potagczeniem adresowania
wzglednego

| bezwzglednego




* Stosuje sie jg, gdy wartosci majg sie
odnosic do konkretnej kolumny lub
wiersza.

* Jezeli chodzi nam o wskazanie
konkretnej kolumny np. A,
przyktadowy adres bedzie miat np.
postac SA1
a w przypadku konkretnego wiersza,
np. 1
przyjmie on np. posta¢ AS1.

Przyktady adresowania
bezwzglednego

| wzglednego oraz mieszanego

=A1*B1 - adresowanie wzgledne.
Po skopiowaniu wiersz nizej wzor bedzie miat
postac: =A2*B2

=A1*SBS8 — adresowanie bezwzgledne komorki
B8

=SA1*B1 — adresowanie mieszane — stafa




kolumna A

= BS1*A2 - adresowanie mieszane — staty wiersz
1

=AS1*SB1 — adresowanie mieszane — staty
wiersz 1
| stata kolumna B

Podstawowe dziatania

algebraiczne

Dziatania algebraiczne

Suma: +, np.
=Al1+B1

Roznica: -, np.
=A1-B1

lloczyn: *: np.
=A1*B1

lloraz: /
np. =A1/B1

Potegowanie: A np.
=A17B2 =23




%(Shift+5), np.
=B2*12%
Niektore funkcje w Excelu

MS Excel posiada sporg ilos¢ funkcji.

Sg one podzielone na kilka grup: funkcje
tekstowe, matematyczne, statystyczne,
logiczne, finansowe itp.

Funkqe przyktady:

SUMA(zakres), np.=SUMA(B2:B4) =SUMA(B2;B3)
=SUMA(A1:A8;B7;B9;C9:D12)

— ILOCZYN(zakres), np. =ILOCZYN(A1; A2)

— PIERWIASTEK(liczba)

— POTEGA(liczba)

— SILNIA(liczba)

— TAN(liczba)

— SIN(liczba)

— TAN(liczba)

— ATAN(liczba)

— ATAN2(x,y)

Zad. 1.  Przykiad tabeli - kalkulacja wydatkow
Zad. 2. Saldo wydatkow, przeliczenie na Euro, adresowanie wzgledne i
bezwzgledne

Zad. 3 Lista ptac
Zad. 4. Tabliczka mnozenia

Zad. 5. Funkcje matematyczne



