Temat: Excel — pierwsze kroki. Definicja:

Dotychczas do rozwigzywania problemdédw matematycznych stuzyt Ci kalkulator. Dzisiaj, Arkusz kalkulacyjny - to
poznasz program, ktdry usprawnia wykonywanie obliczen i umozliwia obrazowanie ich za program stuzacy do wykonywa-
pomocy wykresdw. Ten program to arkusz kalkulacyjny. Arkusz zautomatyzuje, przyspieszy nia obliczen, gromadzenia da-
i utatwi wiele skomplikowanych obliczen, a opracowane dane mogg zostaé przedstawione nych, o?isywania ich za pomocg
tak, by miaty ciekawy i elegancki wyglad. wykresow.

R0OzPOCZYNAMY PRACE — SPOSOBY WYBRANE o N
Sposob 1: Wcisnij na klawiaturze klawisze: [WIN] EE + [R] P W okienku Uruchom wpisz -> Excel

Sposoéb 2: Na pasku zadan wcisnij Lupe i wpisz Excel (rysunek obok)
.
Sposdb 3: Z ikony na Pulpicie, Pasku zadan, kafelku w Ekranie Startowym |£v5,

KILKA NAJWAZNIEJSZYCH INFORMACJI O ARKUSZU
Arkusz zbudowany jest z komdrek pogrupowanych w kolumny i wiersze. Wierszom nadawane sg numery 1, 2, 3,... Kolumny
oznaczone sg literami od A do Z. Po kolumnie oznaczonej literg Z nastepujg kolumny AA, AB, AC,..., AZ, BA, ..., BZ itd.

Adres komorki — okresla potozenie komorki. Litera wskazuje kolumne, a liczba — wiersz, w @ B 3
ktdrym komérka sie znajduje. C3 — Komdrka znajdujgca sie w kolumnie C i wierszu 3. 2 B <

1
Ciekawostka: Na ekranie wida¢ niewielkg czes¢ komorek, jednak bez problemu mozna przejsé g
do dowolnego miejsca arkusza, wpisujgc w polu nazwy adres komorki, na przyktad BB555. 4
5
6
7

Komorka biezaca (tzw. aktywna) to komadrka aktualnie zaznaczona, na naszym obrazku aktywng
komodrka jest C3, mozna jg rozpozna¢ po ciemniejszym obramowaniem (rysunek obok), do
ktérej wprowadzasz dane.

Po uruchomieniu arkusza kalkulacyjnego zobaczysz obszar roboczy podzielony na komérki.
Jednak nie tylko komérki majg adresy. Istniejg réwniez adresy obszaréw. Obszar to prostokatny
fragment arkusza zbudowany z komarek (rysunek obok). Adres obszaru sktada sie z adreséw ¢

dwoch jego skrajnych komorek: lewej goérnej i prawej dolnej, oddzielonych dwukropkiem (:), tzw. separatorem. B2:E5. Aby go
zaznaczy¢ klikamy LPM na komdrke B2, trzymajac wcisniety klawisz przeciggamy do komarki E5 i puszczamy.

V1 S )

Zaznaczanie catej kolumny:
Kliknij na szarym polu z nazwa kolumny. Gotowe. (Zaznaczg sie wszystkie komérki w zaznaczonej
kolumnie w tym przypadku komaérki w kolumnie B)
W przypadku gdy chcesz zaznaczy¢ wiecej niz 1 takg kolumne wcisnij klawisz CTRL i klikaj kolejne
Uwaga!!l! W przypadku btednie zaznaczonej kolumny niestety musisz powtérzy¢ proces @
Cwiczenie - Zaznacz kolumne B i Wypetnij zawarte komérki kolorem niebieskim

Zaznaczanie catego wiersza: A3 - 2
Kliknij na szarym polu z nazwg wiersza. Gotowe. (Zaznaczg sie wszystkie komaorki w zaznaczonym ] A B
wierszu w tym przypadku komérki w wierszu 3) N
W przypadku gdy chcesz zaznaczy¢ wiecej niz 1 taki wiersz wcisnij klawisz CTRL i klikaj kolejne
Uwaga!!l! W przypadku btednie zaznaczonej kolumny niestety musisz powtérzy¢ proces @ %‘

Cwiczenie - Zaznacz wiersz 3 i Wypetnij zawarte komérki kolorem niebieskim 1 . -

Zaznaczanie wszystkich komoérek w arkuszu
Kliknij na szarym polu bedacym wynikiem przeciecia paska nazw kolumn i paska nazw wierszy.
Cwiczenie - Zaznacz i wypetnij komérki kolorem z6ttym komérki w catym Arkuszu 1

Zmiana szerokosci kolumn i wierszy

Zdarza sie, ze wprowadzane dane nie mieszczg sie w szerokosci komorki, lub chcemy wyrdznic A B # ¢
pierwszy wiersz z nazwami kolumn. Nalezy wtedy poszerzy¢ szerokos$é¢ kolumny lub wysokos$¢ ; [Godziny ofSpoznienia
wiersza. Aby poszerzy¢ szerokos¢ kolumny nalezy nakierowa¢ myszke na prawa krawedz za nazwa - - -
kolumny, ktérg poszerzamy. Chwyci¢ LPM i trzymajac rozciggnac. Na przykfadzie poszerzamy 1 [Godziny opuszczons |Spoznienia
kolumne B :
Podobnie z wysokoscig wiersza. Aby poszerzy¢ wysokos¢ wiersza nalezy nakierowac¢ myszke pod
numer wiersza, ktory poszerzamy. Chwycié¢ LPM i trzymajac rozciggnaé. Na przyktadzie poszerzamy ;_t_ Godziny opuszezone |Spoznienia
wiersz 1

A B [}

|= = =||®~| | Sizawijatekst l
Scalanie komoérek (= =(=|[= =||[Esatiwtoaul-] | |
Czasami w naszej pracy musimy scali¢ (potgczyc) kilka komoérek w jedna. Aby to uczyni¢ zaznacz e
komorki do scalenia. Wybierz karte NARZEDZIA GEOWNE, grupa Wstawianie. Wybierz Scal i t
F G H

wysrodkuj ijuz. Na obrazku obok zauwazysz, ze 3 komérki z kolumn F, G oraz H w pierwszym wierszu | |
stanowig teraz jedng scalong komorke.




ZBIERANIE DANYCH NARZEDZIA GEOWNE ~ WSTAWIANIE  UKEAD STRONY ¢

s X Wytnij > Autosumowanie

Zadanie 2 — bo 1 to ¢wiczenia z poprzedniej strony xD g BB Kops - s

Rozwigz problem, jakim jest opracowanie i analiza listy prezentujacej, = ... . T

ile godzin opuscili i ile spdznied odnotowali w jednym miesigcu s - X o fi | =sumapszss) () v

uczniowie Twojej klasy. Wykonaj krok po kroku nastepujace czynnosci: T ¢ T v v W[

1. Uzupetnij arkusz danymi Twojej klasy lub tak, jak pokazano na 2 p : :
rysunku obok, a nastepnie ustaw komadrke biezgcg w B17. (Kliknij ¢ i : :
w B17 i tyle) 6 |Martynis 0 .

2. Kliknij przycisk Autosumowanie — do komérki B17 zostanie 2 [rawe : :
automatycznie wstawiona formuta =SUMA (B2 : B16) jg-f gtekk 12 i% . I E———
oczywiscie mozesz zrobic¢ tak: =B1 + B2 + B3 + B4 +...+ B16i 12 e ! o2 e : :
wynik tez bedzie dobry. Ale to strasznie duzo roboty! 1M eucke - 0 |4 walgosia 2 2

3. Kliknij przycisk #, a komputer wykona dziatanie i poda wynik w el s ) DR ; :
komoérce B17. 18 SUMA(iczbat iczbad) . e 3 L

4. Ustaw komoérke biezgcg w C17. Wykonaj czynnosci opisane w punktach powyzej, aby w 9 Antek 9 7
komodrce C17 obliczy¢ liczbe spdznien. 11 [Franek P B

5. Zmienilismy kolor niektérych wierszy i kolumn, tak by tabela byta czytelna (rysunek obok). |5 ;o= ; i
UzylisSmy do tego przyciskdw formatowania podobnych do tych, ktére znasz z innych S s g
programow. 16 Karolina 1 0

6. Zapisz plik pod nazwa Frekwencja w katalogu Obliczenia. S * 47

ANALIZA DANYCH Z TABELI

Zadanie 3

Teraz pora na analize danych. Kto w klasie ma najwiecej spdznien, a kto najmniej? Kto ma najwiecej opuszczonych godzin, a kto
najmniej? Czy to jest duzo, czy mato w poréwnaniu z poprzednim miesigcem? Odpowiedz krétko na zadane pytania.

WYKRES | CO NA NIM WIDAC?
W zadaniu 3 przeprowadzilismy analize danych. fatwo jest zawazy¢ kto opuscit najwiecej, a kto najmniej godzin, ale juz kolejne
osoby wymagajg wiecej pracy. Wykres daje nam mozliwos¢ tatwiejszego odbioru i analizy danych.

Zadanie 4 EEI Y
, . . L. < Narzed | Wstawianie | Ukiadstrony  Formuly  Dane  Recenzja Widok
Aby otrzymac wykres, wykonaj kolejno czynnosci: BE =HEEY e = &
. . ‘ = || (o4l Ee = =
1. ZaZnaCZ dok{adr"e Cala ta belke Z ZadanIaZ. { ml?g;"ﬂnav Tabela | Obraz 3:2:*:: Kstf Kolu":ﬂow Linigwy Kufgwy Sluplwwy Warsty/OWy Punkvtowy Wyl;\rr:yv
(wszystkie dane, czyli wszystkie komérki wraz z | = P [ | ez ——)
nagtéwkami kolumn, ale bez wiersza 17 - Razem). A B i M

Uczen dziny spa;

2. Na wstgzce przejdz do karty WSTAWIANIE i grupy
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Wykresy. Dla zebranych danych wybierz typ
wykresu Kolumnowy — dobrze zobrazuje on nasze
dane. Jako podtyp wybierz Kolumnowy grupowany
— jest prosty i czytelny, kazdy stupek prezentuje

Zosia

Zuzia Stozkowy

Pawel M M M M

N . « e 9
jedna dana. To wszystko! Wykres pojawi sie obok 5 e o |SEe
danych 11 |Franek 2 e S = —
A A A 12 |Fryderyk i “‘ 1 A} E" y
3. Zapisz plik ponownie. 18 |Marysia 2 u\} bd/) 5 M N
14 |Klaudia 4 i W““”—"““’””"’““g”‘ <<-\€‘€- Wt & « dbé'\ ‘sef\" *9‘)?» © @0\\0
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ANALIZA DANYCH z WYKRESU e : ;|
M Godziny cpuszczone  Mspdinienia
17 Razem 56 47
Zadanie 5

Zastanow sie i powiedz, jakie informacje mozna odczytac z wykresu. Zapisz je w arkuszu z zadania 4. Wyslij plik nauczycielowi e-
mailem.

Zadanie 6
Wykonaj kolejne  polecenia w  nowym  arkuszu O Do komorki F3 wpisz 3,12
uruchomionego programu (Arkusz2), a nastepnie odpowiedz O Do komérki F4 wpisz 3.1
na pytania. O Do komorki F5 wpisz 123,11
O Do komérki B3 wpisz imie Zuzia Co mozna zauwazy¢? Zawartosc¢ ktorej komorki program
O Do komorki B4 wpisz imie Martynka uznat za liczbe, a ktorej za tekst? Zamknij arkusz bez
O Do komérki B5 wpisz imie Jas zapisywania zmian.
. , . ‘pin
Jak program wylro»f/nwe tt—:*kst' wpisany do komorki’: Pamictaj: Pamietaj: Super Wazne:
O Do komoérki D3 wpisz liczbe 12 - 5 - -
. . Program automatycznie = Program automatycz- Kazde obliczenie,
O Do komoérki D4 wpisz liczbe 45 ’ . . . . . . .
o R wyroéwnuje wpisywany  nie wyrownuje wpisy- kazda formute zaczy-
O Do komor,kl D5.wp.|sz |'CZbQ_ 4,5 o tekst do lewej krawedzi  wang liczbe do prawej  namy od znaku =
Jak program wyréwnuje liczbe wpisanq do komorki?  komérki. krawedzi komorki. (réwna sie) = A1/A2

Praca domowa na nastepnej stronie..



Praca domowa: Wykonaj w zeszycie notatke z lekcji.
O Wklej do zeszytu otrzymane na zajeciach materiaty.
O Wyjasnij jak zbudowany jest adres komorki
O Jak wykonaé¢ Sume danych z wielu komérek?

Przedstaw w tabeli zestawienie powierzchni siedmiu kontynentdw oraz liczby ich ludnosci. Podaj liczbe ludnosci na koniec XIX
oraz XX wieku, a takze z czaséw obecnych (w Zrédtach dostepnych w internecie wyszukaj najbardziej aktualne dane). Opracuj
wykresy. Na ich podstawie:
V' wskaz:
O najwiekszy i najmniejszy kontynent,
O kontynent o najwiekszej i najmniejszej liczbie ludnosci;
V oblicz:
O ile razy najwiekszy kontynent jest wiekszy od najmniejszego, ile razy liczba ludnosci najwiekszego kontynentu jest
wieksza od liczby ludnosci najmniejszego kontynentu (bez Antarktydy),
O ktory kontynent jest najbardziej zaludniony, a ktéry najmniej (policz liczbe mieszkaficdw poszczegdlnych
kontynentéw na przyktad na 100 km),
O liczbe mieszkancdw naszej planety;
V' znajac taczng powierzchnie kontynentéw, poréwnaj jg z powierzchnig oceandw;
V”  wykonaj wykres prezentujgcy wielko$¢ kontynentéw;



