Temat: Poznajemy arkusz kalkulacyjny EXCEL.
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4.

Do czego stuzy Excel?

Arkusz kalkulacyjny — program wykorzystywany do obliczern matematycznych. Mozna tu takze gromadazié,
przechowywac dane, sortowac je. Daje on rowniez mozliwos¢ graficznej interpretacji danych za pomoca
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Najwazniejsze elementy

Komoérka —jedno z pdl, na ktore jest podzielony arkusz programy Excel. W komdrkach mozna w pisa¢ liczby,
daty, teksty lub formuty

Aktualnie zaznaczona komodrka nazywa sie komorka aktywng. Daje sie odrdznic¢ os innych bo jest obramowana
czarng, grubsza linig. W aktywng komdrke mozesz wpisywac dane. A - _
A B |

Adres komorki — okresla potozenie komorki. Litera wskazuje kolumne, a liczba — wiersz, -
w ktérym komorka sig znajduje. A1 — Komdrka znajdujgca sie w kolumnie A i wierszu 1. | 2|
Ciekawostka: 3
Wszystkich komérek w 1 tylko Arkuszu jest: 256 kolumn x 65536 wierszy = 16777216 komodrek

Pasek formuty — to miejsce, w ktérym wyswietla nazwa aktywnej komorki (Nazwa np. Al) lub jej zawartosc.
Mozesz po kliknieciu kursorem myszy na pasku zmieniac jego zawartosc.

*E**¥W Excel 2010 i 2007 Pasek formuty moze by¢ wytgczony. Wigcz go w nastepujacy sposdb:
Na karcie Widok w grupie Pokazywanie lub Pokazywanie/Ukrywanie zaznaczamy lub odznaczamy
pozycje Pasek formuty.

Jak zmieni¢ wielko$¢ wyswietlanego dokumentu?

Sposob 1

1. W pasku narzedzi kliknij trojkacik z obecnie wybrang skalg 11 | -

2. Wybierz z listy skale 1200%

[1100% L

Sposéb 2 75%

1. Zaznacz za pomocg myszki i skasuj obecnie wybrang skalg 50%

2. Wpisz whasng (wystarczy sama cyfra — nie musisz pisa¢ %) ;50’*’ _

dZnacZenie

3. Wcisnij ENTER (by potwierdzi¢ zmiang)

Sposéb 3
1. Wecisnij klawisz CTRL i trzymaj go wcisnicty
2. Przesuwaj koteczko myszy do géry lub w dot

W Excelu 2007 lub 2010 EO @ 100k = 0 5
Sposéb 1: W dolnym prawym rogu znajduje si¢ skala. - Przesun suwak

+ - powigksza, - zmniejsza

Sposéb 2: Jak sposob 3 w pracowni (kéteczko myszy + CTRL)
Sposéb 3: Wstega -> WIDOK - > element Powigkszenie -> kliknij na ikonke Powiekszenie (Lupka) K
1 zmien

Powigkszenie



5. Jak wprowadzi¢ dane do komorki?
- Kliknij na wybrang komorke
- Wpisz tekst lub lIczby

strzalka

Zadanie 1

Zaznacz komorke B1 i wpisz otowek

Sprawdz czy otdwek jest w polu formuty

PotwierdZ wciskajagc ENTER

W komorce B2 wpisz 1,50 — zatwierdz wciskajgc ENTER
Przejdz do komoérki C1 i wpisz gumka, zatwierdz

W komorce C2 wpisz 2,80 — zatwierdz

Przejdz do komérki D1 i wpisz dtugopis, zatwierdz

W komorce D2 wpisz 4,60 — zatwierd?
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Przejdz do komorki E1 i wpisz kredki, zatwierdz
10.W komorce E2 wpisz 12,50, zatwierdz
11. Za pomocg strzatek na klawiaturze przemieszczaj sie po wypetnionych komorkach,

obserwuj pole paska formuty

Zadanie 2
Zobacz jak mozna w inny sposdb niz matematyka wykorzysta¢ program Excel. Uruchom jedna z gier: Zaby, Kétko
i krzyzyk lub Master Mind i zagraj w nig.

W domu:

e Naucz si¢ definicji i budowy okna
e Pocwicz wprowadzanie danych. (Jesli nie masz Excela nic to. Podobnie bedziesz dziata¢ w OpenOffice Calc)



