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ELEMENTY INFORMATYKI

ĆWICZENIA Z 

ARKUSZA KALKULACYJNEGO

EXCEL

MS-EXCEL

wersja 7.0 

Do użytku wewnętrznego 

Liceum Ogólnokształcące i Ekonomiczne

 w Wodzisławiu

Arkusz Kalkulacyjny – wstęp.
Arkusz kalkulacyjny – umożliwia m.in. wprowadzanie danych i ich przetwarzanie (wykonywanie na nich obliczeń oraz ich prezentację w postaci wykresów).

Uruchomienie programu powoduje wyświetlenie okna początkowego (standardową nazwą nowego skoroszytu w programie jest Zeszytn):
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Rys. 1. Otwarte okno programu Microsoft Excel.


Po uruchomieniu arkusza zgłasza się on pustą tabelką złożoną z komórek. Zawiera ona 256 kolumn etykietowanych literami i 65565 wierszy etykietowanych liczbami. Obszar utworzony na przecięciu kolumny i wiersza nazywa się komórką. Każda komórka ma swój adres, złożony z nazwy kolumny i numeru wiersza (np. A3, B11), który określa jej położenie w dokumencie. Kolumny są oznaczone literami w kolejności alfabetycznej, wiersze oznaczone kolejnymi cyframi. 

Tworzenie arkusza polega na wpisywaniu informacji do jego komórek. Prostokątna ramka w arkuszu, zwana podświetleniem, wskazuje na komórkę, w której będzie przechowywany najbliższy wpis. Jej adres ukazuje się na pasku formuł. Do każdej komórki można wpisać maksimum 255 znaków.

Pomoc 
Podobnie jak w innych programach pakietu MS Office, jedno kliknięcie na tej ikonie uruchamia Pomoc. Tam możemy wyszukać interesujący nas temat. 

Wprowadzanie danych do arkusza

Żeby wpis umieścić w komórce musimy przesunąć podświetlenie komórki za pomocą myszy lub strzałek kierunkowych do odpowiedniego miejsca (adresu komórki). Wpisujemy dane (ukazują się one na pasku formuł) a potem naciskamy ENTER lub strzałkę kierunkową wprowadzając dane do komórki. 

W ten sposób możemy wpisywać:

· teksty


-opisują zawartość wierszy lub kolumn,

· liczby


-całkowite (2,-14, 256), dziesiętne (8,27,  0,5), ułamki (1 1/2), 





 daty (1997-03-25), godziny (17:45),

· formuły


-służą do przeprowadzania obliczeń, muszą zaczynać się od znaku równości i zawierają  


 liczby,  adresy  komórek, operatory matematyczne (+ - * /)  formuły (=28/100*b5),
· ciągi


-ciąg liczb (1 - 7), dat (styczeń, luty, .... grudzień),

· funkcje


- gotowe formuły rozpoczynających się od znaku równości po którym 
występuje  



  słowo  lub  skrót, określające  jej  działanie. Argumentem funkcji może być liczba, 




  adres komórki (zakres a5:a8),  tekst (=suma(b5:g7),  =średnia(a5:a9))

Należy zwrócić uwagę na ważne elementy ekranu: menu główne, pasek narzędzi znane już z edytora tekstu, uzupełnione przez linię edycji. Menu główne zostało odpowiednio zmodyfikowane a pasek narzędzi zawierają kilka nowych ikon.
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Rys.  2 . Pasek narzędzi Arkusza kalkulacyjnego. 

( Autosumowanie
 - dodaje zawartość komórek w wybranym wierszu lub kolumnie.

Wklej funkcję 
 - wstawia funkcję do wybranej komórki arkusza. 
Rosnąco, Malejąco - sortuje dane w porządku rosnącym lub malejącym.

Kreator wykresów    - otwiera akcesoria wykresu i z zaznaczonych danych tworzy wykres.

Zapis walutowy 
 - dodaje  format  waluty do  wybranej komórki  (komórek) arkusza.
Zapis procentowy 
 - zapis procentowy liczby,

Zapis z odstępami 
 - wprowadza zapis finansowy liczby (z odstępami),

Dodaj pozycję dziesiętną - wprowadza pozycję dziesiętną (jedno kliknięcie jedna cyfra).

Formuła: jest wzorem - wskazuje on, jaką wartość Excel ma wyświetlić w danej komórce. W ten sposób możemy obliczać m.in. sumę, średnią lub iloczyn wartości z innych komórek. Na przykład napis = A1+B1+C1 oznacza, że w danym miejscu pojawi się wynik dodawania liczb z pól A1,B1,C1. 

Funkcja: przygotowana przez autorów formuła, którą możemy wykorzystać, aby uprościć niektóre zapisy. Np. SUMA pozwala opisać dodawanie w następujący sposób: =SUMA(A1:A5) 

Pole formuły 

Gdy jednym kliknięciem na: = uruchomimy asystenta formuł, pod znakiem równości pokazuje się okno formuły. Dzięki niemu uzyskujemy wygodny dostęp do kilku bardzo przydatnych przy tworzeniu formuł narzędzi. 

Lista funkcji 
Pojedynczym kliknięciem na strzałkę SUMA V rozwijamy listę najważniejszych funkcji matematycznych. Podczas pracy z arkuszem kalkulacyjnym to zestawienie jest stale aktualizowane. Możemy więc w nim znaleźć wszystkie ostatnio używane funkcje. 

Anuluj
X lub Anuluj Jeśli uruchomiliśmy asystenta formuły przypadkowo lub przed jego włączeniem zaznaczyliśmy nie tę komórkę, co trzeba, klikając na jednym z tych pól możemy bezpiecznie go wyłączyć. W arkuszu nie pojawią się żadne zmiany. 

Zakończenie wpisywania formuły 

V lub OK W ten sposób kończymy wstawianie danych. Excel przelicza następnie formułę i wstawia wartość do zaznaczonej poprzednio komórki. Jeśli nie wpisaliśmy w pola edycji wszystkich niezbędnych danych lub z innego powodu formuła jest niezrozumiała dla programu, ukazuje się komunikat o błędzie. Gdy tak się stanie, powinniśmy uzupełnić okno formuły o brakujące dane.
Ćw. 1.
Uruchomienie programu Microsoft Excel.

Ćw. 2. Zmienić położenie aktywnej komórki.
Ćw. 3. Wpisać do kolejnych komórek liczby 3,14; 23091961000; 15zł; 0,25; 25%

Ćw. 4. Wpisać do komórki G12: Ala ma loki. a do komórki G13: 23 kwietnia 2001.

Ćw. 5. Zapisać arkusz na dysku

Ćw. 6. Zamknąć arkusz.
Redakcja arkusza


Wprowadzanie zmian w arkuszu odbywa się na podobnych zasadach jak w edytorze tekstu - najpierw należy zaznaczyć odpowiednią komórkę lub fragment arkusza a dopiero potem wykonać jakieś polecenie. Obszar można zaznaczyć wciskając lewy przycisk myszy i przeciągając jej kursor od początku do końca obszaru.

· zastąpienie wpisu w komórce
-podświetlenie  komórki,  nowy wpis, wciśnięcie klawisza ENTER,
· edycja wpisu w komórce
-podświetlenie komórki, kliknięcie na polu paska formuł, poprawa  




wpisu  przy  pomocy  (  ( , klawiszy  DELETE i BACKSPACE 




naciśnięcie ENTER, (można wykorzystać klawisz F2),
· usunięcie zawartości komórki
-podświetlenie komórki, wciśnięcie klawisza DELETE,
· wprowadzenie ciągu

-wprowadzenie do komórki wartości początkowej, podświetlenie jej 




wraz z sąsiednimi komórkami, które mamy wypełnić danymi z ciągu, 




wybranie  Wypełnij  z menu  Edycja, wskazanie opcji jednostki oraz 





kilknięcie przycisku OK.,
· kopiowanie wpisów 

-podświetlenie komórek źródłowych, kliknięcie ikony Kopiuj, 




 podświetlenie  komórek docelowych,  kliknięcie  ikony Wklej,





-podświetlenie komórek źródłowych, ustawienie wskaźnika myszy na 




krawędzi  podświetlonego obszaru ( a potem przytrzymując wciśnięty 




klawisz CTRL, przeciągnięcie wskaźnika do nowego miejsca,
· przesuwanie wpisów 

-podświetlenie komórek źródłowych, kliknięcie ikony Wytnij, 




 podświetlenie  komórek docelowych,  kliknięcie  ikony Wklej,





-podświetlenie komórek źródłowych, ustawienie wskaźnika myszy na 




krawędzi  podświetlonego  obszaru, a potem  przesunięcie wskaźnika 




do nowego miejsca,

Gdy kopiujemy formułę, adresy komórek dostosowują się automatycznie do jej nowego położenia. 

Ćw. 1. Zaznaczyć zakres komórek, całą kolumnę, wiersz i cały arkusz.

Ćw. 2. Zmienić zawartość komórki Ala ma loki na Ala ma ładne loki.
Ćw. 3.Usunąć zawartość aktywnej komórki.

Ćw. 4. Przenieść i skopiować w inne miejsce dane z komórki G12.

Ćw. 5. Wypełnić sąsiednie komórki kolejnymi liczbami (daty, miesiące, krok).

Formatowanie arkusza

Przeprowadza się je w celu poprawy wyglądu arkusza i zwiększenia jego czytelności.

W zaznaczonym obszarze możemy zmienić:

· czcionkę i jej rozmiar 

-kliknięcie  ikony  czcionka (np. Arial, Times New Roman CE, gdy  




 na  końcu  nazwy  czcionki występuje CE dostępne są polskie litery,






-kliknięcie ikony rozmiar (zmiana wielkości czcionek, która mierzona 




 jest w punktach (tekst podstawowy 12 punktów)).
· styl czcionki

 
-kliknięcie  ikony czcionka:  pogrubiona  B,  pochylona  (kursywa)  I, 




 podkreślona U,
· wyrównanie w komórkach
-kliknięcie ikony: do lewej, na środek, do prawej, wypośrodkowanie 





 między kolumnami.






-wybranie z menu Format / Komórki / Wyrównanie.
· ustawienia marginesów

-wybranie wybranie z menu Plik / Układ strony / Marginesy ENTER 
· orientację strony


-wybranie z menu Plik / Układ strony / Strona ENTER,
· wstawianie wierszy 

-przesunięcie przy użyciu myszy wskaźnika przez numery wierszy, 




 wybranie z menu Wstaw / Wiersze,
· wstawianie kolumn

-przesunięcie przy użyciu myszy wskaźnika przez etykiety kolumn, 




 wybranie z menu Wstaw / Kolumny,
· szerokość kolumn

-przesunięcie przy użyciu myszy wskaźnika przez etykiety kolumn,  




 wybranie z  menu  Format / Kolumna / Szerokość ENTER,
· dodanie krawędzi

-zaznaczyć  odpowiednią  krawędź  z menu  Format wybierać 





  Komórki / Obramowanie zaznaczyć styl linii, ENTER,
· dodanie deseni


-zaznaczyć komórki  z menu Format wybrać Desenie zaznaczenie 





  wzoru, ENTER.
Ćw. 1. Utworzyć zestawienie domowych wydatków miesięcznych.

Ćw. 2. Sformatować komórki arkusza:

· tytuł -czcionka  Times New Roman 18 pogrubiony kolor czerwony;

· spowodować narysowanie krawędzi wokół komórek arkusza;

· wyrównaj liczby do prawej krawędzi stosując zapis finansowy;

· określ walutę zł i pozycję dziesiętną na dwa miejsca po przecinku; 

· zastosuj kolory - tekst, komórki i ramka nie muszą być czarne.

Ćw. 3. Zastosować w arkuszu wzory.

Jak konstruować tabelki w programie Excel?
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Ćw. 1. Konstrukcja tabelki zawierającej liczby i ich podsumowanie (wykorzystanie funkcji - przycisk Autosumowanie).

Rys. 3. Wykorzystanie funkcji SUMA (sumowanie kolumny liczb).

Ćw. 2. Wstawianie dodatkowych komórek. 

Należy policzyć ile wierszy i kolumn trzeba wstawić (zaznaczamy blok) wiersze zostaną wstawione nad tymi, które były zaznaczone, a kolumny z lewej strony.

Ćw. 3. Umieszczanie długich napisów w komórkach.

Format / Komórki / Wyrównanie / Zawijaj tekst.

Ćw. 4. Zmiana szerokości kolumny i wysokości wiersza.

 Komórce automatycznie jest nadawana szerokość 8,43 (można ją zmieniać łapiąc myszką za prawą krawędź kolumny i przeciągnąć w odpowiednie miejsce)

Jeśli przeciągniemy krawędź kolumny za bardzo w lewo - kolumna zostanie ukryta.

Ćw. 5. Sporządzić tabelkę, w której zostanie policzone, ile pieniędzy i w jakim czasie zaoszczędzimy na różnych lokatach terminowych w banku.

1 miesiąc

-14%

3 miesiące

-14,5%

6 miesięcy

-17,5%

1 rok


-19,5%

Najważniejsze funkcje 

Pracując w Excelu 97 mamy do dyspozycji ponad 200 funkcji. W zastosowaniach domowych czy biurowych najczęściej przydaje się ich kilka: SUMA, ŚREDNIA, MIN, MAX, JEŻELI.
SUMA 
Dzięki tej funkcji możemy dodawać do siebie wartości ze wskazanych komórek. Do prawidłowego działania funkcji potrzebne są co najmniej dwie wartości liczbowe. W oknie, w którym definiujemy tę funkcję, widoczne są dwa pola edycji. W każde z nich możemy wpisać nawet 30 różnych liczb lub adresów. Komórki, z których wartości chcemy zsumować, najwygodniej jest zaznaczać myszą. Ich adresy można też wpisać bezpośrednio z klawiatury. Opisując cały obszar, oddzielamy adresy jego skrajnych pól dwukropkiem, a adresy różnych obszarów lub pojedynczych pól rozdzielamy średnikami. Tak więc napis A1:B4;C1:C3 jest równoznaczny z wydaniem programowi polecenia: „do sumy liczb ze wszystkich pól prostokątnego obszaru ograniczonego komórkami Al i B4, dodaj wartości z pól Cl oraz C3". 

MAX I MIN 
Dzięki zastosowaniu jednej z tych dwóch funkcji w zaznaczonym polu program wpisze najmniejszą (funkcja MIN) lub największą (funkcja MAX) liczbę znalezioną we wskazanym obszarze lub zestawie pojedynczych komórek. Nie dowiemy się jednak, w której komórce program znalazł tę wartość. Oczywiście również w tym wypadku musimy wskazać programowi przynajmniej dwie wartości, z których będzie mógł wybierać. 

JEŻELI 
Z tej funkcji korzystamy, gdy chcemy uzależnić zawartość jednej komórki od tego, co zostało wpisane do innej. Chcemy na przykład, by w komórce D4 pojawił się napis „wystarczy", jeżeli w komórce E4 wpisana jest liczba większa niż 10. W innym wypadku chcemy znaleźć w komórce D4 zwrot „zbyt mało". W oknie tej funkcji wpisujemy więc: Test_logiczny E4>10. Co ten zapis oznacza? W górnym wierszu określamy warunek, którego spełnienie nas interesuje, a więc Jeżeli wartość w komórce E4 jest większa niż 10". Poniżej wpisujemy, co ma pojawić się w zaznaczonym polu, jeśli ten warunek zostanie spełniony: słowo „wystarczy". Wreszcie w najniższym polu decydujemy, co ma się pojawić, jeśli warunek nie będzie spełniony: zwrot „zbyt mało". 

Odwołania względne, bezwzględne i mieszane.

W arkuszu stosuje się tzw. odwołania do adresów komórek lub zakresów. Jeżeli w danej komórce zmieniamy dane, to dzięki odwołaniom automatycznie zostaje uaktualniony wynik każdego wzoru korzystającego z tych danych (zastosowanie znaku $ np.:  B$1, $C$4).

· odwołanie względne 
- oznacza np.: idź o dwie komórki do góry i trzy w prawo;

· odwołanie bezwzględne - oznacza np.: idź do konkretnej komórki o tym adresie;

· odwołanie mieszane    
- połączenie poprzednich odwołań

Ćw. 1. Obliczymy średnią ocen każdego z uczniów.

· Uruchamiamy program Excel 97 i do nowego arkusza wpisujemy dane. 

· Klikamy na komórkę, w której chcemy umieścić wynik obliczeń, na przykład na E7, 

· Uruchamiamy asystenta formuł. W tym celu klikamy na polu =, które znajdziemy tuż obok paska formuły SUMA. 

· Poniżej otworzy się nowe okno Wynik formuły = . Aby wybrać odpowiednia funkcję - w naszym przykładzie potrzebną do obliczenia średniej kilku liczb - klikamy na strzałce umieszczonej po prawej stronie pola SUMA. 

· Umieszczamy kursor w polu E8 

· Widzimy, że na ekranie rozwinęła się lista wyboru. Klikamy na polu ŚREDNIA. 

· W zależności od naszego wskazania ukazuje się jedno lub więcej pól wyboru, w które musimy wpisać odpowiednie liczby lub adresy komórek. 

· Widzimy, że adres zaznaczonego obszaru został automatycznie wpisany w pierwsze polu wyboru: Liczba 1: C3:I7. Wszystkie konieczne dane zostały już wprowadzone, a drugie pole wyboru może pozostać wolne. 

· Wciskamy klawisz Enter i pojawia nam się wynik w polu E8.
Ćw. 2. Utworzyć arkusz który byłby kalkulatorem. Arkusz powinien wykonywać następujące operacje arytmetyczne: +, -, *, /, pierwiastkowanie, potęgowanie, zapis rzymski.

Ćw. 3. Utworzyć arkusz obliczjący śednią wzrostu chłopców i dziewcząt w klasie

Ćw. 4. Utworzyć arkusz obliczający przychody i wydatki firmy handlującej owocami i warzywami. W arkuszu powinny znaleźć się następujące dane: spis towarów oferowanych, ich ceny, koszty ich zakupów, koszty ich sprzedaży, liczba sprzedanych towarów - każdego osobno, liczba zwrotów, liczba zakupionych towarów, zyski, straty oraz dochód miesięczny i tygodniowy z rozpisaniem każdego tygodnia w miesiącu.
Sporządzanie wykresów.

Wykresy są graficzną ilustracją danych. Wykorzystuje się je do przedstawiania, analizowania i interpretowania danych numerycznych i związków między nimi. Wykresy wykonuje się na podstawie danych zgromadzonych w tabeli.

Przykładowa tabela: Kwiaty sprzedane w kwiaciarni. 

	Ilość kwiatów sprzedanych w kwiaciarni

	
	poniedziałek
	wtorek
	środa
	czwartek
	piątek

	goździki
	12
	37
	56
	21
	24

	róże
	23
	34
	65
	36
	44

	tulipany
	45
	33
	34
	76
	37

	gerbery
	23
	29
	65
	43
	65

	
	
	
	
	Razem:
	802


Rys. 4. Okno arkusza z danymi. 
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Żeby powstał wykres należy podświetlić w arkuszu odpowiednie dane i kliknąć ikonę Kreator wykresów na pasku narzędzi. 

Rys. 5. Okno arkusza z zaznaczonymi danymi do utworzonego wykresu. 

W otwartym oknie dialogowym Kreator wykresów prowadzi nas za rękę umożliwiając szybkie i sprawne wykonanie wykresu. 

Wystarczy dokonać wyboru i kliknąć przycisk Dalej, aby przejść do następnego okna:

· Krok 1 określenie typu wykresu, 

· Krok 2 określenie zakresu danych (serii) i sposobu ich wyświetlania. 

· Krok 3 określenie parametrów związanych z wykresem (tytuły, legenda, etykiety),

· Krok 4 określenie położenia wykresu.

Kreator wykresów (Krok po kroku).

W oknie dialogowym Typ wykresów wybieramy z proponowanych standardowych lub niestandardowych typ wykresu, który właściwie będzie reprezentował nasze dane. Najczęściej używane typy wykresów to: liniowy, słupkowy, kołowy. 
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Rys. 6. Kreator wykresów (określenie typu wykresu).

Na wykresie znajdują się serie wartości oraz kategorie (wartości odkładane na osi X) - musimy określić sposób ich wyświetlania (w wierszach lub w kolumnach).
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Rys. 7. Kreator wykresów (określenie źródła danych).

Opcje wykresu pozwalają na dodanie do wykresu tytułu, nazw osi, linii siatki, legendy, etykiet danych itp. (dokonane zmiany można zobaczyć na umieszczonym podglądzie).
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Rys. 8. Kreator wykresów (opcje wykresu).
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Ostatnie okno służy do określenia sposobu wyświetlania wykresu w dokumencie.

Rys. 9. Kreator wykresów (Położenie wykresu).
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Na koniec klikamy Zakończ co powoduje wstawienie wykresu do arkusza.

Rys. 10. Wykres kolumnowy przedstawiający ilość kwiatów sprzedanych w kwiaciarni.

Ćw. 1.  Zmiana danych przedstawionych na wykresie.

     Aby zmodyfikować wykres wystarczy zmienić dane w arkuszu.

Ćw. 2. Zmiana wyglądu wykresu, bez zmiany umieszczonych w arkuszu danych.

Aby zmienić wygląd wykresu (sformatować wykres), należy kliknąć na nim dwukrotnie (zostanie otoczony niebiesko-szarą obwódką), następnie wybieramy określoną opcję z paska narzędzi.

Ćw. 3. Zaplanować arkusz kalkulacyjny obliczjący cenę komputera który zostanie złożony z następujących elementów do wyboru: 

· Procesor.

· Płyta główna.

· Pamięć

· Dysk twardy

· Karta graficzna

· Karta dźwiękowa

· CD-ROM

· Monitor

· Mysz

· Klawiatura.

· DVD

· Elementy opcjonalne: drukarka, skaner, CD-recorder, modem

Cennik w/w elementów uzyskać w sklepie komputerowym.
Uzupełnienie - Kolory tła 
Przypuśćmy, że chcemy wyróżnić komórkę z rezultatem obliczeń żółtym tłem, w Excelu 97 nie jest to problemem. 

1. Zaznaczamy najpierw komórkę, którą będziemy w ten sposób wyróżniać. Widzimy, że ramka wokół niej została pogrubiona. 

2. Następnie klikamy na malutką strzałkę znajdującą się po prawej stronie ikony Kolor wypełnienia. 

3. Poniżej rozwija się lista z kolorowymi polami. Klikamy na wybrane pole, na przykład na zielony. Komórka natychmiast uzyskuje odpowiednią barwę. 

4. Podobnie możemy potraktować tekst i liczby - one również nie muszą być czarne. 

komórka arkusza
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