TECHNOLOGIA INFORMACYJNA. Arkusze kalkulacyjne.
Modut 4

Arkusz kalkulacyjny jest programem, ktéry unatiwia wprowadzanie i edyejdanych w
réznych postaciach. Patrz meRormat — komorki —liczby (menu zaktadkowe). Dane wprowa-
dza s¢ do dwuwymiarowej tabeli. Program ugtisvia wykonywanie oblicze, analiz danych,
tworzenie wykresow.

1. Praca z aplikacj a

1.1. Pierwsze kroki w pracy z arkuszem

Po uruchomieniu programu otwierag s5kno aplikacji z nowym skoroszytem. b
réwniez otworzy¢ nowy skoroszyt oparty o istnigly szablon lub plik ja istniepcy. Po za-
konczeniu pracy z plikiem zapisujemy go nagajnu nazw, ale mana rownie stworzy¢ dla
niego szablon dokumentu, steosieci Web, dokument tekstowy, dokument baz darybh
zapis& go w formacie starszych wersji programu. KorzystanmenuPlik — Zapisz jako...

W skoroszycie istnigjdwa rodzaje arkuszy arkusze danych (sta do wprowadzania,
przetwarzania danych i osadzania w nich wykreséarkusze wykresow (prezentacja wyni-
kow w formie graficznej bez osadzania w arkuszuydbh

Przechodzenie mgdzy arkuszami — klikamy zaktadk arkusza (dolna ¢%¢ okna pro-
gramu)

Operacje, ktore mana wykona na arkuszu: wstawianie nowego arkusza, usuwaeie bi
zacego arkusza, zmiana nazwy, przeniesienie lub elapiie arkusza do innego otwartego
skoroszytu, zmiana koloru karty (zaktadki). Opgratajpréciej wykona, wybierapc dane
polecenie z menu kontekstowego kld@prawym przyC|sk|em myszy na zaktadce arkusza.
= Ukrywanie arkusza.
Dostosowywanie Jezeli skoroszyt ma
wigcej niz jeden arkusz,

.| mazna go ukr¢ — menu
Aby dodad polecenie do paska narzedzi: wybierz kateqarie | przeczanii Format —Arkusz
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I Rozmiesc ponownie polecenia...

Rys. 1. Okno menu zaktadkoweBostosowywanie



korzystajc z menuVidok —Paski narzdzi— menu rozwijane odhaczajc w nim wigciwe
opcje. W celu uzupetnienia przyciskow ngidzi korzystamy z mendarzedzia— Dosto-
suj... — pojawi st zaktadkowe menDostosowywanie— wybieramy zaktadk poleceni a
(patrz rys. 1.)Z otwartego okna wybieramy wieiwy przycisk i klikapc na niego myszk
przecagamy go na pasek nadzi.

Blokowanie okien.Jezeli w arkuszu mamy dig liczbe danych takze nie mieszcgsic w
jednym oknie, mgemy zablokowa okno w ten sposolie bdzie st ,przewijato w pionie
lub w poziomie z wyjtkiem wiersza i kolumny zawiergjej tytuty. Te operacg wykonujemy
W nastpujacy sposob: wskazujemy vélewa komérke i wykorzystujemy pasek men@kno
— Zablokuj okienka

Korzystajc z menuNarzgdzia— Opcjemozemy w dogodny dla nas sposob skonfiguro-
wa¢ program. Po uruchomieniu tego menu pojaw¢arsenu zaktadkowe. Pam@j wymienio-
no przyktadowo kilka elementéw zaktadek:

Ogolne — ustalenie domiynej kroju pisma i dom§inego katalogu do zapisywania pli-
kow.

Edycja — okrelenie sposobu edycji danych.

Widok - okre&lenie wyghdu okna programu.

Przeliczanie— definiowanie sposobu przeliczania formut.

Zapisywanie— wigczanie lub wydczanie autozapisywania.

Sprawdzanie bkdow — wiaczanie i wyhczanie sprawdzaniedstOw oraz okréenie regut

sprawdzania

Pisownia— ustaleniegzyk i zasad autokorekty.

Zabezpieczenia— wprowadzenie haset ochrony przed otwarciem bkodywaniem

zmian w skoroszycie oraz ustalenie poziomu bezpfestwa makr.

Wykres — okrelenie opcji zachowania aktywnego wykresu.

. Komorki

2.1 Komorki i zakresy komorek

Arkusz skfada siz kolumn oznaczonych literami alfabetu feskiego i wierszy ponume-
rowanych liczbami arabskimi. W przeciu kolumny i wiersza tworzy siwigc komorka o ad-
resie ztaonym z adresu kolumny i wiersza (Al, CC123). Paiszk poruszamy siza pomo-
ca myszy, klawiszystrzatek Home End, Page Up, Page Dowiktywna komorka to ta, w
ktorej kliknelismy wskanikiem myszy, charakteryzujeespogrubion ramki. Mozna w niej
wpisywa dane, wpisywa formuty, funkcje. Adres aktywnej komorki wietla st w polu
nazwy (gérna lewa e%¢ arkusza). Aby zobaczyniewidoczne ogci arkusza korzystamy z
paska mentdycja— Przejd dowpisujac adres komorki, ktgrchcemy zobaczylub wpisu-
jemy zadany adres w polu nazwy.

Zakres komorek (Blok komorek) definiujemy podag adres lewej gornej komorki i pra-
wej dolnej oddzielajc adresy dwukropkiem (A1:D12). Gdyby blokiem migklzaly arkusz,
to jego adres miat by postaAl:IV65536. Zaznaczenie zakresu ina dokona w rézny spo-
sob:

— Zaznaczamy jedree skrajnych komorek zakresu, kligajna ni lewym przyciskiem my-
szy. Trzymajc wcisnigty klawisz przesuwamy mysz zaznaezanteresujcy nas obszar.

— Zaznaczamy jedrnze skrajnych komorek zakresu i przy $migtym klawiszuShift posu-
wamy s¢ klawiszami strzatek, zaznacaejwiasciwy obszar.

— Klikamy g6rry komorke zakresu i z wéhietym klawiszemShift klikamy dolra prawa
komorke zakresu.

Wstawianie wierszalub kolumny Korzystamy z menwWVstaw— Wiersze (Kolumnyjub
z menu kontekstowego (klikamy prawy przycisk myszgojawi sk to menu). Podobnie
wstawiamy nowy arkusz do otwartego skoroszytu.

Usuwanie wierszylub kolumn Zaznaczmy wybrane kolumny lub wiersze, kldajch
adresy. Mana zaznaczyich wigcej klikajac na ich adresy z waiigtym klawiszemCitrl.



Uwagi praktyczne:
— Na krawedzi komorki lub zaznaczonego zakresu wskl myszy przybiera ksztatt
czarnego krzia zak@czonego strzatkami; wéwczas meony przenigé zawartgé
komorek w inne wybrane miejsce.
— Wskaznik myszy wewntrz aktywnej komorki (biaty krzx); klikamy lewym przyci-
skiem i przesuwaf mysz zaznaczamy zakres komorek.
— Wskanik myszy w prawym dolnym nataiku komorki przyjmuje postaczarnego
krzyza (uchwyt); klikamy lewym przyciskiem myszy i trzajmc kopiujemy zawar-
tos¢ komorki do gsiednich.
— Klikajac wska&nik na nagtowku wiersza lub kolumny (wgkék ma postéa strzatki)
zaznaczamy wiersz lub kolumn

2.2. Operacje na danych

2.2.1. Wprowadzanie danych (dane znakowe — teksty, numeryczne — liczby, dgigzi-
ny inne formaty, formuty — wyteenia ztaone z liczb, adresow komorek, operatorow
dziatar, funkciji)

Szerokas¢ kolumny Ustawiamy wskanik myszy na ling podziatu miedzy adresami
kolumn. Pojawia si krzyz z poziom belkqy w ksztalcie strzalek w lewo i w prawo. Kli-
kamy lewym przyciskiem myszy i przesuwamy keaiw kolumny ma wymaganszero-
kos¢. Korzystamy z men&ormat — Kolumna —menu rozwijané&szerokd¢é lub korzy-
stapc z menu kontekstowego, wywotywanego Kagiciem prawego przycisku myszy,
wybierapc Szerokaé kolumny...

Szerokaé wiersza —jak wyzej, tylko ustawiamy wskanik myszy na linii dziejcej
wiersze.

Zawijaj tekst Menu Format — Formatuj komérki (powoduje otwarcie menu za-
ktadkowego)— klikamy Wyréwnanie— zawijaj tekst-umieszczenie szerszego tekstu w
okreslonej szerokéci kolumn.

Scalaj komorki Menu Format — Formatuj komorki (powoduje otwarcie menu za-
ktadkowego)— klikamy Wyréwnanie— scalaj komorki—z zaznaczonych komérek two-
rzy jedry. (scalanie wykonujemy jako ostatruzynnd¢ po sformatowaniu catej tabeli).

Dane znakowe dondinie wyrownywane gdo lewej strony komérki.

Zmiana zawartosci komorki

— dwukrotnie klikra¢ lewym przyciskiem myszy w danej komérce,

—nacisné klawiszF,,

—edytowa zawartd¢ na pasku formuty,

— wpisa nowa tresc.

Cofanie dokonywanych zmianklikajac przycisk cofnij na pasku nawdzi, lub z me-
nu Edycja—Cofnij lub za pomog kombinacji klawiszyCTRL+Z.

2.2.2. Kopiowanie i przenoszenie zawarto  $ci komoérek Zaznaczy wyjsciowa komor-
ke lub grug komoérek. Z mentedycja—wybra poleceniekopiuj (lub) Wytnij. Prze§é¢
na miejsce, w ktére ma bgkopiowana/przeniesiona zawati&omorek. Z mentedycja
—wybrat poleceniéNklej. Te operacje mama wykona korzystagc z menu konteksto-
wego, ktore otwiera siklikajac prawy przycisk myszy oraz za pomdombinacji klawi-
szy Ctrl+C, Ctrl+X i Ctrl+V

2.2.3. Serie danych

Zakres komorek w arkuszu memy wypetlnig serh danych tego samego typu:
Wprowadzamy do pierwszej komorki patzowa wartas¢. Z menu wybieramydycja—
Wypelnij —otwiera s¢ menu kontekstowBerie danych—Serie (patrz rys. 2. nagpna
strona). Wybieramy wiziwa opcg. Nalezy pamgta¢ o ustaleniu kroku i wartgi kon-
cowej. Mana te operacje rowniewykona za pomog myszki. Wprowadzamy warté
pocztkowa do pierwszej komorki i naghna do sisiedniej. Zaznaczmy obie komorki. Ko-
rzystapc z uchwytu przeggamy (myszka lub kombinacja klawis8hift+Strzatka) w



: i dot lub w prawo, aby wypetdicia-
Ay o

Serie Typ dobnie posfpujemy tak samo w
(%) Wiersze (&) Liniowy przypadku dat, nazw miegia itp.
) tolumny O Warost
= ) Data
[ arend {7 Autowypelnianie
Wartosc kroku: | PN | Vartosd koficowa:
| ok | | andu |

Rys. 2. MenwSerie (fragment mentedycja— Wypetnij— Serie danych—Serig

2.2.3. Sortowanie danych (funkcja bazy danych)

Rekord — wiersz,Pole — kolumna. Sortowanie, to logiczne pgatkowanie da-
nych, czyli zmiana kolejri@i wyswietlanych komérek wedtug zadanych kryteriow.
Sortowania wg jednego kryterium geamy dokona za pomog przyciskéw na pasku
narzdzi (oznaczoneasone literami AZ w pionie i strzatkw dot lub w goe; w zaler-
nosci od sposobu sortowania). W przypadku wielu kigterkorzystamy z paska me-
nu: Dane — Sortuj. W oknie Sortowanie zaznaczmy kryteria (nazwy kolumn) oraz
ewentualnie zmieniamy opcje.

2.2.4. Filtrowanie danych — pozwala na pokazywanie tylko tych danych, ktordreppg
okreslone kryteria

Autofilt r (filtrowanie proste)- Ustawi aktywrn komérke w wierszu nagtéwko-
wym tabeli. Z paska menu wylir®ane — Filtr —Autofiltr. W komérkach nagtéwko-
wych tabeli pojawd sie strzatki rozwijane listy, z ktorej niemy wybra& kryteria filtro-
wania prostego. Strzatka zastosowanego filtru zinkelor n niebieski. Maliwe jest za-
stosowanie kolejnych filtréw (w innych komodrkaclgli chcemy dla jednej kolumny
ustalt kilka kryteriow filtrowania, wybieramy z rozwijanésty Inne (lub Niestandardo-
we) i w oknieAutofiltr niestandardowyokreslamy dodatkowe kryteria.

Filtr zaawansowany Ten rodzaj filtrowania uruchamiamy z paska medbdane—
Filtr — Filtr zaawansowanyPowoduije filtrowanie zakresu, podobnie jalprzypadku
poleceniaAutofiltr, ale bez wywietlania list rozwijanych dla kolumn. W zamian w
osobnym zakresie kryteribw (w osobnej tabelce) p@jyygakresu danychzytkownik
wpisuje kryteria, na podstawie ktérych ma npgitfiltrowanie.

3. Wykonywanie oblicze n

3.1 Formuty

W arkuszu ména wykonyw& obliczenia dziki mozliwosci wprowadzania formut
(wzoréw): od prostych do rozbudowanych finansowynhatematycznych, statystycznych,
logicznych, tekstowych, baz danych, funkciji.

Do wprowadzania formut stosujegsdperatory arytmetyczne +, -, *, /, ~, %, po-
rownania: =, >, <, >=, <=, <> (rény — nie rowny)tekstowe & — taczy chgi znakow
(np.: ,Open” & , ,Office” daje w wyniku ,OpenOffic§, odwotania: dwukropek (:) jako
operator zakresu (np.: ILOCZYN(AL1:C8)rednik (;) jako operator sktadania np.:
SUMA(A1:B4;D1:E4), spacja -operator przecigcia tworzy odwotanie do komorek
wspolnych dla dwoch zakreséw (np.:SUMA(A1:B20 B1R) oznacza sugnzawartgci
komorek od B10 do B20).



W obliczeniach wykonywanych za pomoarkusza obowzuje zwykta kolejnét
dziatan.

Formute wprowadza sg bezpdrednio do komérki lub w pasku formuly zaczys@j
od znaku= (ewentualnie + lub -). Wielkg liter nie ma znaczenia. W formule beony
odwotywa sie do zawartéci komorek, dziki czemu obliczenia automatycznie siktu-
alizuja. Po kliknkciu na komork zawieragca wynik dziatania formuty, na pasku formuty
zobaczymy jej posta Edycg formuty mazemy przeprowadzi na pasku formuty lub
przez dwukrotne klikricie komorki, w ktérej formuta jest zawarta.

Formute mozna kopiowa¢ — nie potrzeba jej zatem wielokrotnie wpisyw®o tego
celu wykorzystujemy ,uchwyt”.

3.2 Adresowanie komorek

Rodzaj adresu komorki (odwotania) wskazuje zfaktéry maze by wpisany lub nie:
— Adres bezwzgédny — znak dolara przed adresem kolumny i wiersza$4$C

— Adres mieszany -znak dolara przed adresem kolumny lub wiersza (PW&3).

— Adres wzgkdny —nie wystpuje znak dolara (D12)

Znak dolara meemy wpisywa uzywajac klawisza z jego znakiem lub klawisza funk-
cyjnegoF4.

Zadanie 1 (Zastosowanie adresowania bezwdgkego) W sklepie obuwniczym w ra-
mach promocji ustalono ce®0 ztotych na buty gskie. Buty r@nia si¢ rozmiarem i ko-
lorem. Wprowad do arkusza ponsz tabet (Rys. 3.) i wykonaj stosowne obliczenia

Cenaw

Buty zt 50

. llos¢ Warto$é
Rozmiar — -

biate bragzowe |czarne biate bragzowe |czarne

42 23 15 33

43 19 17 28

44 52 36 64

45 16 22 31

Rys. 3. Tabela do zadania 1.

Zadanie 2 (Zastosowanie adresowania mieszanego) Zaprojskimjpdzielnie tabliczk
mnazenia

3.3 Funkcje

Arkusz dysponuje gotowymi funkcjami. Ich wykaz ima znale¢ w menuWstaw
—Funkcja. Formuta z funkgj sktada si ze znaku =, nazwy funkcji i argumentu umiesz-
czonego w nawiasach algtych (tylko takie wykorzystuje Excel).

Aby wstawt funkcje do aktywnej komérki mia p wpis& z klawiatury wg struktury
podanej wyej lub skorzystéd z menuWstaw— Funkcja ... Z rozwijanego menu wybie-
ramy wia&ciwa lub korzystamy z okienk®/yszukaj funkcg, lub po uprzednim wyborze
kategorii z okienkaNybierz funkcg. Ponizej okienka z funkcjami po wybraniu jednej z
nich pojawia sj jej opis. Dalej po wybraniu pojawiagsbkienko Argumenty funkcji, do
ktérego naley je wprowadz.

W poniszej tabeli zestawiono kilka €ciej uwzywanych funkcji:

Nazwa funkciji Przykfad Charakterystyka

SUMA =SUMA(A1:B10) Oblicza sumzakresu

SREDNIA =SREDNIA(B20:D30) Obliczaredni zakresu

LICZ.PUSTE =LICZ.PUSTE(B1:B300) Zlicza wszystkie gp@ komorki
zakresu

ILE.NIEPUSTYCH | =ILE.NIEPUSTYCH(D1:D300) Zlicza wszystkie niepustieo-




morki zakresu

MAX =MAX(C2:C260) Zwraca najwikszy wartgs¢ za-
kresu

MIN =MIN(C2;C260) Zwraca minimakp wartaé¢ za-
kresu

ILE.LICZB =ILE.LICZB(D2:D1000) Zlicza ilg¢ liczb zakresu

LICZ.JEZELI =LICZ.JEZELI(E2:E30;6) Oblicz ilé¢ liczb 6 zakresu

SUMA.JEZELI =SUMA.JEZELI(F2:F22;F2;E2:G8) Oblicz sung tych wartdci za-
kresu, ktore spetniajokreslony
warunek

Funkcja warunkowa — struktura funkcjiezeli(warunek logiczny; wynik jéeli praw-

da; wynik jeeli fats2).

Zadanie 3 Wykonaj samodzielnie taketla 20 oséb zdagych w danym dniu egzamin
na prawo jazdy wg wzoru. Przyjmije warunkiem zdania testu jestqugiiccie 14 punk-

tow.
Wyniki testu na prawo jazdy
Lp. | Kod zdajcego| llo$¢ punktow| Zdal/nie zdak
1 | Co1
2 | C02
20 | C20

4, Formatowanie - nadawanie tabeli czytelnego i estetycznego wdigl

Formatowanie komorek

| Licsby |:!
Wyrdwnanie tekstu

FPozioma:

Pionowo:

Sterowanie tekstem
[ ] Zawiiaj tekst
[] Zmnieiszai, aby dopasowad
[E] Scalaj komdrki

Od prawej do lewej
Kierunek tekstu:
:Knntekst |

|
oA m o=

7

i

-+

CR

Desenie | Qchrona

Crientacja

<2

Wybieramy z paska
menu Format — Komorki
—Formatowanie komarek
(menu zakfadkowe — patrz
Rys. 4.). Tytuly zakfadek
zakfadek: Liczby, Wy-
rownanie, Czcionka, Ob-
ramowanie, Desenie i
Ochrona. Do niektorych
opcji formatowania mamy
dostp bezpérednio po-
przez przyciski na pasku
narzdzi. Dostp do menu
zaktadkowego Formato-
wanie komoérek uzyskuje-
my klikajac prawym przy-
ciskiem myszy po najecha-
niu na komork, ktéra ma
by¢ formatowana.

[ ok ][ Any

] Kopiowania  formatu

mozemy dokonywa wyko-

rzystupc ,Malarza

Rys. 4. Okno z menu zaktadkowyrormatowanie komaorek



formatow” (przycisk — pdzelek na pasku nagdzi).

4.1. Formaty liczbowe

Rys. 4. przedstawia menu zakladkowe, na ktérymlimilkciu zaktadki Liczby poja-
wia sig wszystkie maliwe formaty danychOgolne —domysiny format liczb. Wywietla-
ne SA tak, jak zostaty wprowadzone. (do 9 miejscpprecinku). Wyniki obliczé wy-
swietlane § w réwniez do 9 miejsc po przecinkiliczbowe — do 30 miejsc po przecin-
ku, separator 1000 (odgt co trzy cyfry — przy diych liczbach). Sposob wwietlania
liczb ujemnych (wywietlane normalnie lub na czerwono ze znakiem —bleb).Waluto-
we — ustalamy liczb miejsc po przecinku, symbol waluty i sposébswietlania liczb
ujemnych.Ksiggowe— podobnie jak formatowanie walutowe, ale symbodduty i prze-
cinek g wyréwnywane w jednej kolumni®ata — to formatowanie pozwala na ustalenie
sposobu i kolejnixi wyswietlania dni, miesicy i lat. Procentowe— zawarté¢ komorki
jest mnaona przez 100 i dodawany znak Mdamkowe — wyswietlaja liczby dziesgtne
w postaci utamka zwyktegdNaukowe — liczby wyswietlane § w postaci naukowej z li-
tera E i liczba dodatnia lub ujemp ktora jest wyktadnikiem liczby 10 (np. 120 1,2 16
—1,2E+02).Tekstowe— zawarté¢ komorki jest wygwietlana tak, jak zostata wpisana, a
wszystkie daneastraktowane jako tekst (nawet te, ktore zawketajzby. Specjalne—
stuza do formatowania komorek, ktore zawierpd pocztowy, numer telefonu, PESEL,
NIP. Niestandardowe— pozwala na stworzenie wtasnego sposobu formatawan
4.2. Wyrownywanie zawarto s$ci komorek

Dostp do tego menu uzyskujemy klilkgjna zaktadi& Wyréwnywanie.

4.2.1.Wyréwnanie tekstu poziomo

Ogollne — tekst jest wyrownywany do lewe, a liczby do prpweawedzi komorki.
Lewa, Prawa — zawarté¢ komaorki wyréwnywana jest do lewej lub prawej kegizi ko-
morki. Z maliwoscia ustalenia weicia. Srodek — zawarté¢ ustawiana jest vérodku
komorki. Wyjustuj — zawarté¢ komoérki jest wyréwnywana do lewej i prawe] krgdzi.
Wypetnienie — powiela zawart@® komorki do catkowitego jej wypetnieni&Vyréwnaj
zaznaczenie daérodka — stosujemy w przypadku, gdy chcemyswdkowa teks z ko-
morki znajdugcej sk np. nad kolumnami bez stosowania scalania komorek.

4.2.2.Wyréwnanie tekstu pionowo

Gorne, Dolne— wyréwnuje zawart@ komorki do gérnej lub dolnej krawzi. Sro-
dek — wyréwnuje zawart@ komorki dosrodka. Wyjustuj — wyrownuje zawark@ ko-
morki do gérnej i dolnej kragdzi. Roztozone — wyrOéwnuje zawarkd w pionie syme-
trycznie w calej komorce.

4.2.3.Sterowanie tekstem

Zawijaj tekst — dopasowuje wysokoé komorki tak, aby caty tekst znsigt si¢ w da-
nej szerokeéci kolumny.Zmniejsz, aby dopasowé — zmniejsza czciorkw taki sposoéb,
aby caty tekst zmieit sic w komorce Scalaj komorki — zaznaczony zakres komorek po
scaleniu traktowany jest jako pojedyncza komoikerunek tekstu — domylnie tekst
czytamy od lewej do prawej, kierunek od prawej elvdj wykorzystywany jest np. vi-j
zykach hebrajskim, arabskir@rientacja tekstu — umaliwia ustawienie tekstu pod do-
wolnym katem od
-90stopni do +90 stopni.
4.3. Czcionka

ZaktadkaCzcionka pozwala na dobdér rodzaju, stylu i rozmiaru czciorozemy
tekst przekrdi¢, podkréli¢ pisa indeksy (gory i dolny), dobieégolory.

Indeks — Wpisujemy zawarkg komorki. Przechodzimy do trybu edycji (np. klikamy
na komork dwa razy). Zaznaczmy fragment zawéetpktory ma by indeksem. Otwie-



ramy zaktadkowe menbormatowaniekomorek — Czcionkai zaznaczmy wigciwy in-
deks (gorny/dolny). Klikamy na mer@K.
4.4. Obramowanie

Ta zaktadka pozwala na obramowywanie komorki lubnaazonego zakresu komo-
rek, zdefiniowanie stylu linii oraz dobranie koldnaii.
4.5. Desenie

Ta zaktadka pozwala na wypetnianie komorki lub z&@zonego obszaru kolorem
(wybieramy kolor cieniowania) lub deseniem (wybmayastyl i kolor — w przypadku wy-
boru jedynie stylu, deggpozostanie w kolorze czarnym).
4.6. Ochrona

ZaktadkaOchrona pozwala zabezpiecgyczesé arkusza lub skoroszytu przed zmia-
nami. Zaznaczamy komorki, w ktorych zmiany dozwolone. Wywotujemy polecenie
Format — Komorki —Formatowanie komorek— zaktadk Ochrona Zostawiamy nie-
zaznaczone polablokuj. Klikamy OK. Zaznaczmy pole, do ktérego niedazie dostpu.
W menu zaktadkowym zaznaczardgblokuj i Ukryj. Ostatni wybor powodujeze uzyt-
kownik arkusza nie dolzie widziat formut. Z kolei uruchamiamy mermlarzedzia —
Ochrona W oknie Chronienie arkuszawpisujemy hasto. Potwierdzamy je i dokument
jest juz zabezpieczony. Zdejmowanie zabezpieczenia odbiswsagpomog menuNarze-
dzia— Ochrona— Nie chrai arkusza Podajemy hasto degiu i klikamyOK.
Zadanie 4.Wykorzystupc tabet z zadania 1. zabezpiecz arkusz w taki sposébualy
kownik mégt zmienié jedynie liczlz sztuk obuwia. Nie mogt zmierddresci tekstowych
tabeli numeracji obuwia oraz formut przelicaajch wartdci. Ukryj formuty przelicza-
ce wartdci.

5. Wykresy
5.1. Tworzenie wykresow

Do tworzenia wykresow shy kreator wykresow. Wywotuje sé go z menuVstaw—
Wykres Mozna skorzystad z paska narzlzi klikajac odpowiedni przycisk (kolorowe
stupki).

Zadanie 5. Skonstruuj tabekk o nazwiePrzychody sklepu w 2007rakW pierwszej ko-
lumnie umid¢ nazwy kolejnych miescy i w drugiej wartéci przychodow w kolejnych
miesihcach. Przedstaw na wykresie stupkowym przychody s&depu.

Zaznacz obszar danych, ktére mapale¢ sie na wykresie. Ruchom kreatora wykre-
séw. Wybierz podtyp wykreskiolumnowy (lub Kolumnowy Grupowany z efektem 3-
W). Kliknij na przyciskDalej (mozemy wczéniej nacisaé i przytrzyma przycisk znaj-
dujacy sk pod okienkiem podtypu, aby zobaézgk bxdzie wyghdat nasz wykres). Klik-
nij zaktadk; Serie aby zobaczy zakres wartsci serii i zakres etykiefhazwy miesicy).
Kliknij Dalej. W tym kroku maesz nadanazw; wykresowi, nazwy o0si, ustélwyswie-
tlanie linii gtbwnych i pomocniczych, siatki, éyietlanie legendy. Maesz rownie do-
dat etykiety do danych prezentowanych na wykresiezéda rownie dolczy¢ tabet z
danymi. Wykres mzesz umiéci¢ w tym samym arkuszu co dane lub w oddzielnym.
Zadanie 6 Skonstruuj tabelko nazwieKursy walut W pierwszej kolumnie uméé na-
zwy kolejnych miesicy. W kolejnych kursy dolara, euro i franka szweg&eego. Po-
trzebne dane poszukaj w Internecie. Przedstawzalée kursu od miesaca na wykresie
liniowym dla trzech serii danych (waluty). .

5.2. Modyfikowanie wykresow

Modyfikowanie wykresow meemy wykong na kilka sposobéw:

— Uaktywni wykres i uruchond ponownie kreator wykresow.

— Korzystajc z paska narzzi Wykres

— korzystajc z polecé menu.

— korzystajc z paska formatowania.



— korzystagc z menu kontekstowego.

Usuwanie, dodawanie serii danyclKlikamy prawym przyciskiem myszy w obszarze
wykresu i menu kontekstowego wybieramy polec&aee rodiowe Z pojawiajcego
sie¢ okna wybieramy zakladkserie W okienku serie wskazujemy serie do usaiai i kli-
kamy przyciskUsua.

Mozliwa jest rownie modyfikacja obszaru kéenia, zmiana typu opciji i lokalizacji
wykresu. Najpréciej wykorzystgé menuWykresi jego rozwijane menu.

Formatowanie zaznaczonych element 6w jestegost zarowno z menkiormat, z
menu kontekstowego, z paska r@z Wykreslub z paska naezlzi Formatowanie | tak
np. wskazujc o pionowa naszego wykresu i wybiesdj z menu kontekstowego opcj
Formatuj osiemazemy zmient migdzy innymi skat osi, format czcionki, format czcion-
ki, sposdb wywietlania liczb i ich wyrownanie.

6. Ustawienia i drukowanie arkusza

Istnieje kilka maliwosci drukowania: drukowanie zaznaczonego obszaru keknévy-
branych arkuszy lub catego skoroszytu. Poleceniazame z drukowaniem arkusza znajduj
sie¢ w menuPlik —Ustawienia stronyPojawi s¢ menu zaktadkowe — Rys. 4.

Ustawienia strony d |

| Marginesy | Magtdwekskopka | Wivkres I

Orientacja

Drukg. .. |
[
€ Pionowa ' Pozioma Podglad wydruku I
Skalowanie opcje. .. I
% Dopasuj do: 100 = - rzeczyiniste] wielkosc
Rozmiar papietu: I.ﬁ.4 j
Jakost wepdruku: IE":":' dpi j

Murner pierwsze] skrony: I.ﬁ.utumatyc:

I, I Anuluj

Rys. 4. Menu zakfadkowdstawienia strony
6.1 Ustawienia strony

Okno zawiera kilka zaktadek, w ktorych ama wybiera i modyfikowa: poszczegol-
ne ustawienia.

ZaktadkaStrona pozwala na okrgenie orientacji strony, skali (dopasuj do), dopaso
wanie arkusza do strony, (Wpasuj w strony), rozingapieru, jakéci wydruku.

W zakladceMarginesy ustalamy szeroké marginesoéw wielk& nagtéwka i stopki,
oraz opcje okrdajace wysrodkowanie zawartei arkusza w pionie i w poziomie.

ZaktadkaNagtoéwek/stopkapozwala na ustalenie zawaitonagtowka i stopki doku-
mentu korzystagc z listy rozwijanej lub korzystag z przyciskowNagtéwek niestandar-



dowy, Stopka niestandardowa Klikajac odpowiedni przycisk m@my zdefiniowa za-
wartas¢ nagtowka/stopki poprzez wpisanie tekstu lub prastawienie elementéw na-
gtdwka/stopki dosfpnych na przyciskach (nr strony, data, godzinawaagliku, nazwa
arkusza, rysunek). Memy réwnie sformatowa tekst nagtéwka/stopki wykorzystig
opcje formatowania czcionki.

ZaktadkaArkusz pozwala na zdefiniowanie obszaru wydruku, opcjkdmania (linie
siatki, tryb czarno-bialy, jakd, nagtowki wierszy i kolumn, komentarze, sposobkdru
wania bédoéw i kolejng¢ drukowania). Umdiwia rowniez wskazanie wierszy i kolumn,
ktore maj by¢ powtarzane na kolejnych stronach wydruku.

W przypadku drukowania wykresu zamiast zakladkkusz pojawia st zaktadka
Wykres, w ktorej definiujemy wielké¢ wykresu i jaké¢ wydruku

Na kadej wymienionej zaktadce znajdugic rowniez przyciski Drukuj , Podghd,
Opcje.

PoleceniePodglkd wydruku uruchamiane z menilik lub ze standardowego przyci-
sku narzdzi pozwala zobaczyarkusz w takiej postaci, w jakiegtizie wydrukowany.
Bezpdarednio z podgldu wydruku maemy zmieniéa za pomog myszki wielk@¢é margi-
nesow, nagtéwka/stopki oraz sposéb podziatu stwoprgypadku, gdy arkusz nie nia
si¢ na stronie).

6.2. Drukowanie

PolecenieDrukuj mozna wybra& z oknaPodgkd wydruky z okienUstawienia stro-
ny, z menuPlik —Drukuj lub z paska naezizi

W oknie dialogowym drukarki mimma wybr& drukarke oraz ustali wiasciwosci dru-
kowania. Ustalamy zakres wydruku, olteamy czs$¢ skoroszytu, ktéra ma bydrukowa-
na (zaznaczenie, aktywny arkusz lub caty skorosaay liczle kopi i opcje sortowania.

Drukowanie do pliku powoduje utworzenie pliku o podanej nazwie i rozzzeiu
prn, ktory jest plikiem tekstowym zawiergym informacje umgiwiajace np. wydruko-
wanie na komputerze bez zainstalowanego arkuskalkayjnego.

Opracowano na podstawie publikacji Romualda Lenétkusze kalkulacyjne. Modut 4
Zdajemy egzamin ECDL. Kompendium wiedzy i wtmejci. Copyright Stowarzyszenie
Komputer Sprawy Szkoty KISS 2007.
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