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Rozdziat 5: Tworzenie arkuszy kalkulacyjnych

Zagadnienia:

Wprowadzanie i formatowanie danych

Praktyczne wykorzystanie mozliwosci Microsoft Office
Excel

Podstawowe opcje Microsoft Office Excel

Najpopularniejszym programem umozliwiajgcym obstuge arkuszy kalkulacyjnych
jest Microsoft Office Excel. Aby uruchomi¢ ten program, kliknij przycisk Start i
wybierz opcje Wszystkie programy. Nastepnie wybierz pozycje Microsoft Office,
a pdzniej Microsoft Office Excel 2007.

. Microsoft Office
E Microsoft Office Access 2007
| [x| Microsoft Office Excel 2007

@ Microsoft Office Groowve 2007

I_L_E'n Microsoft Office InfoPath 2007
(7} Microsoft Office OneNote 2007
[~ Microsoft Office QOutlook 2007
llg Microsoft Office PowerPoint 2007
E Microsoft Office Publisher 2007
liw. Microsoft Office Word 2007

Program ten umozliwi Tobie miedzy innymi:

e tworzenie arkuszy kalkulacyjnych
e wyszukiwanie i analize danych
e tworzenie wykresow (diagraméw)

PODSTAWY OBStUGI KOMPUTERA - PODRECZNIK

Po uruchomieniu Microsoft Office Excel pojawi sie pusty dokument z 3 arkusza-
mi kalkulacyjnymi. Dokument ten ma roboczg nazwe ,Zeszytl” i nie jest zapisa-
ny. W dowolnym momencie pracy z programem mozesz go zapisa¢ podajac jego
nazwe (w przypadku pierwszego zapisu) lub nadpisa¢ (w przypadku kolejnego
zapisu — zapisywana jest jego aktualna wersja). Na stronie ekranowej, poza ob-
szarami charakterystycznymi dla wszystkich programéw Office (przycisk Office,
pasek szybkiego uruchamiania, wstazka), znajdujg sie elementy charakterystycz-
ne dla programu Microsoft Office Excel.
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Wszystkie dziatania na liczbach wykonywane sg w obrebie obszaru roboczego z
wykorzystaniem rdéznych narzedzi znajdujacych sie na poszczegdlnych zakfad-
kach wstgzki. Obszar ten podzielony jest na wiersze (oznaczone liczbami) oraz
kolumny (oznaczone literami), a na ich przecieciu znajduje sie komorka, w ktorg
mozesz wstawia¢ dang liczbowa. Komodrke zaznaczysz klikajgc na niej lewym
przyciskiem myszki. Jezeli przytrzymasz lewy przycisk myszki i przeciggniesz jg na
inne komoérki, rowniez one zostang zaznaczone.

Domyslnie obszar roboczy podzielony jest na 3 zaktadki zwane arkuszami. Moga
one zawieraé zupetnie niepowigzane ze sobg dane, ale mogg réwniez by¢ ze so-
bag potgczone informacjami. Roboczg nazwe arkusza mozesz zmieni¢ klikajgc na
nim prawym przyciskiem myszki i wybierajgc opcje Zmien nazwe. Mozesz row-
niez doda¢ nowy arkusz klikajgc lewym przyciskiem myszki na ikonie symbolizu-

jacej opcje Wstaw arkusz. ..
M 4 v M| Arkuszl - Arkusz2 -~ Arkusz3 | ¥2

Gotowy | Wistaw arkusz (Shift+F11) |

Dane na liczbach wykonujesz za pomocg okreslonych wzoréw zwanych formuta-
mi. Ich peten zestaw znajduje sie w zaktadce Formuty.

Ll
- MNarzedzia ghdwne Uktad strony Farmudy Dane

foo X Mﬁjﬁ_é@@ﬁaﬁmﬁﬁ

Wstaw | Autosumowanie Miedawno Finansowe Loglczne Tekstowe Datai Wyszuk. i Matem. Wiecej
funkcgje - UZywane ~ v godzina = odwot ~ itryg. = funkgi~
Eiblioteka funkji

Wstawianie Recenzja

Wynik tych obliczen wyswietlany jest w komodrce zawierajacej formute. W Micro-
soft Office Excel istniejg wzory standardowych formut gotowych do wykorzysta-
nia, czyli funkcje. Do wprowadzania, edycji lub usuwania formuty wewnatrz ko-
morki stuzy pasek formuty.
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WPROWADZANIE DANYCH

Aby wprowadzi¢ dane do komorki, kliknij myszka na wybrang komérke i wpisz
okreslony tekst uzywajgc do tego klawiatury. Mozesz réwniez nawigowac po ar-
kuszu roboczym uzywajac przyciskdw ze strzatkami. Wpisany tekst mozesz w
kazdej chwili edytowac klikajgc dwukrotnie na wybrang komorke.

Jezeli komérka jest za waska lub za mata zeby pomiesci¢ wpisany tekst, mozesz
zmienic szerokos¢ kolumn lub wysokos$é wierszy. Aby poszerzy¢ kolumne najedz
myszka na przerwe pomiedzy nagtéwkami kolumn i kliknij dwukrotnie lewym
przyciskiem myszki. Kolumna automatycznie poszerzy sie do wymaganej wielko-
Sci.

Czasami dane w komodrkach wypetniajg sie danymi automatycznie ,zgadujac”
wartos¢ kolejnej komérki na podstawie wartosci zaznaczonej komorki biezgcej
lub wiekszej ilosci zaznaczonych komadrek. Aby skorzysta¢ z autouzupetniania,
przesun mysz nad uchwyt komorki, ktéry symbolizuje maty czarny kwadrat w
prawym dolnym rogu, kliknij na niego i przeciggnij myszky. Wartosci komadrek
zostang pokazane w podpowiedzi. Jezeli uznasz, ze sg one odpowiednie, pus¢
klawisz mysz, a komérki zostang uzupetnione danymi, ktore widziates w podpo-
wiedzi. Ponizej zamieszczony zostat przyktad pokazujacy réznice w dziataniu me-
chanizmu autouzupetniania w zaleznosci od ilosci zaznaczonych komérek.

L 4
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Autouzupetnienie po zaznaczeniu jednej komorki. Autouzupetnienie po zaznaczeniu kilku komorek.
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KORZYSTANIE Z FORMUL | FUNKCIJI

Aby arkusz kalkulacyjny wykonat obliczenia, musisz wprowadzi¢ formute do ko-
morki, w ktdrej ma sie wyswietli¢ wynik obliczenia. Formute wprowadza sie w
pasku formuty. W tym celu rozpocznij od wpisania na klawiaturze znaku =
(réwna sie). Nastepnie kliknij na komdrce, ktéra bierze udziat w formule - w re-
zultacie, jej adres zostanie wprowadzony do formuty. W kolejnym kroku wpro-
wadz znak dziatania matematycznego (np. znak ,+”) i kliknij na drugiej komorce,
zeby réwniez wprowadzi¢ jej adres do formuty. Gotowa formute zatwierdz En-
ter.

Zamieszczony ponizej rysunek prezentuje sytuacje, kiedy w komédrce E8 chce
wstawi¢ sume komodrek E2 i E6. Po zatwierdzeniu formuty, w komdrce E8 system
wstawi wiec liczbe ,,8”.

(0 X o fe] =E2+E6
& D E F

il

=E2+E6

Z pomocg symboli znajdujacych sie na klawiszach mozesz wykonaé podstawowe
dziatania matematyczne:

o« + - dodawanie komoérek np. =E2 + E6
- - odejmowanie komédrek np. =E2-E6
* - mnozenie komorek np. =E2*E6

« / - dzielenie komorek np. =E2/E6

Dziatania w formule wykonywane sg zgodnie z matematyczng kolejnoscig (np.
najpierw mnozenie, a pézniej dodawanie). Jezeli chcesz to zmienié, musisz wsta-
wi¢ okragte nawiasy. Wtedy funkcja moze wyglada¢ w nastepujacy sposéb:
=(E2+E3)*E6. Oznacza to, ze system na poczatku doda wartosci komorek E2 i E3,
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a nastepnie sume pomnozy przez wartos¢ komoérki E6. Wynik dziatania wyswie-
tlany jest w okreslonej wczesniej komorce, ale formuta widoczna jest nadal na
pasku formuty. W kazdej chwili mozesz jg edytowad i modyfikowac. Formute mo-
zesz rowniez kopiowac i przenosi¢ do innych komorek.

Formuta moze zawiera¢ miedzy innymi:

e liczby - np. =E6/2

o teksty - np. ="Pani/Pan "&B5&" " &C5 (np. gdy w komarki B5 i C5
wpisane jest imie i nazwisko),

e funkcje - np. =SUMA (E2:E6)

Funkcje to zaprojektowane wzory (algorytmy) umozliwiajgce obliczanie lub wy-
szukiwanie okreslonych wartosci. W Microsoft Office Excel 2007 znajduje sie ich
kilkaset i sg one podzielone na kategorie dostepne na zaktadce wstgzki Formuty.

GRS - |
Wi

—-/ Marzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja W

X 0D E @ YE ABPD

Wstaw | Autosumowanie MNiedawno Finansowe L0g|czne Tekstowe Datai Wyszuk. i Matem. Wiecej
funkcje = uywane * ~ = godzina * odwot ~ itryg. = funkgi~

Biblioteka funkcji

Celem funkcji jest pobranie wartosci z okreslonych komérek i podanie wyniku w
okreslonym miejscu (fragment arkusza kalkulacyjnego).

Sktadnia funkcji obejmuje:

e nazwe, ktéra wyswietlana jest wielkimi literami, np.. SUMA, SREDNIA

¢ nawiasy okragte (nawias otwierajgcy zaczyna sie bezposrednio po nazwie
funkcji, a nawias zamykajacy nastepuje po argumentach

e argumenty - adresy komoérek, zakresy; jezeli funkcja ma kilka argumentéw
rozdzielone sg one srednikiem.

Przyktadowa funkcja wygladajg nastepujgco: =SUMA(A5:A10).

3 c7YOU.
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Jednym z czesciej wykonywanych dziatan na liczbach jest sumowanie liczb wpi-
sanych w jednym wierszu lub kolumnie. Funkcji Sumy mozesz uzy¢ na kilka spo-
sobow. Jednym z nich jest klikniecie na przycisk Wstaw funkcje widoczny obok
paska formuty po zaznaczeniu komérki, w ktérej chcesz widzie¢ wartos¢ wynika-
jaca z uzytej funkcji. W kolejnym kroku musisz wybraé sume z listy dostepnych
funkcji.

X K| =
E F G H \ J K L M N

Wstawianie funkgji l 2 &J
Scalone komérki
Wyszukaj funkcje:
‘Wpisz krétki opis tego, co choesz zrobic, a nastepnie kiknij m Arlci
proyask Praic - Scal?ne. i Scalong komorki
komérki || peiroczelll polroczdRazem
Lub wybierz kategorie: | Ostatnio uzywane |Z| 12 150 122 p—
a0 22 !
Whybierz funkcje: Ib 201 180
le 178 156
Id 120 131 251
Razem: | = l 1238

ILE.LICZB

MAX
SIN

SUMA(liczbal;liczba2;...)
Dodaje wszystkie liczby w zakresie komérek.

Pomoc dotyczaca tei funki

Zamiast formuty zawierajgcej dodawanie wielu kolejnych adresdw mozesz réow-
niez skorzysta¢ z gotowej funkcji suma. Funkcja ta pozwala na podanie
(zaznaczenie) zakresu komorek przeznaczonych do sumowania i w rezultacie wy-
Swietla wartos¢ sumy w okreslonej komorce.

Dane  Recenzia  Widok

) =R s
fekst Ogéine B _EJ% =] B | &= &
sliwyérooky - | (G~ % o00[|%;8 3| Formstowanie Formatw  Style | Wstaw Usun Format
warunkowe * jako tabele ~ komérkiv | - =
Liczba il Style Komérki

Narzedzia giowne
& wytnii
53 Kopiuj

J Walarz formatéw
Schowek &

Suma (Alt+=)
F G H J K L M N o F um

wyswietlenie sumy
h komérek bezpoérednio

Wyniki

Liczba przeczytanych ksigzek

KLASA
| potrocze |l pélrocze Razem

la 150 122 272
Ib 201 180| 381
le 178 156 334
Id 120 251
Razem: 64 Elﬁ 1238

— 1|y
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Oprdcz sumy, do analizy wynikdéw, czesto przydaja sie funkcje statystyczne. Do
najpopularniejszych z nich naleza:

o SREDNIA - zwraca $rednig arytmetyczng sposrdd zaznaczonych komérek
e MAX - zwraca najwiekszg wartos$¢ sposrod zaznaczonych komoérek
e MIN - zZwraca najmniejszg wartos¢ sposréd zaznaczonych komadrek

Aby policzy¢ $rednig z zaznaczonych komodrek postepuj wg nastepujacych kro-
kow:
1. Kliknij lewym przyciskiem myszy na komodrce, w ktdrej chcesz wstawi¢ wyli-
czong wartosc funkgji.
2. Kliknij lewym przyciskiem na pasku formuty.
3. Wopisz nazwe funkcji poprzedzajac jg znakiem réwna sie, czyli =SREDNIA, a
nastepnie wstaw nawias otwarty (
4. Trzymajgc lewy przycisk myszki, zaznacz obszar, z ktérego chcesz policzyé
$rednig. Dane dotyczgce tego obszaru pojawig sie w pasku formuty.
5. Wstaw zamykajacy nawias otwarty ) i kliknij przycisk Enter.
W zaznaczonej wczesniej komarce pojawi sie wynik funkciji.
7. Klikniecie na komérke wyswietlajgcg wartosc funkcji powoduje, ze funkcja
ta jest widoczna w pasku formuty i moze by¢ tam edytowana.

o

£] =SREDNIA(L19:122) |
E F G H J K L M N

Scalone komarki

- Scalone komarki
Scalone komorki - -
| potroczelll pélrocz{Razem
la 150 122 272
b 201 180 381
lc 178 156 334
Id 120 131 251
Razem:
Srednia: 162,25
Najlepszy wynik: 201
Najgorszy wynik: 120

W analogiczny sposéb liczy sie warto$¢ maksymalng (MAX) i minimalng (MIN).

4 C7YOU.
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MODYFIKACJE ARKUSZA

Funkcjonalnos¢ Microsoft Office Excel 2007 umozliwia Tobie wykonywanie roz-
nego rodzaju modyfikacji arkusza. Jedng z nich jest scalanie komoérek, czyli two-
rzenie jednej komorki z kilku innych. Opcji tej czesto wykorzystuje sie, aby stwo-
rzy¢ nagtowki zestawien.

Scalone komaorki

Scalone Scalone komérki

komdrki || poirocze |l polrocze |Razem
la 150 22 272
Ib 201 180 381
lc 178 156 334
Id 120 131 251

Razem: 649 589 1238

Aby scali¢ komdrki, musisz na poczatku zaznaczy¢ komorki, ktdre chcesz pota-
czy¢, a nastepnie skorzystac z opcji Scal i wysrodkuj widocznej w grupie przyci-
skow Wyrdéwnanie.

Wstawianie Uktad strony Formuky Dane Recenzja Widok

) =n
= - | S zawijai 5 - ! ;
| B | = Zawijaj tekst Ogaolne ‘E:Ig __L_)‘j 1 ij

= 55| | |5 scal i wyérodiuj| ~ ||| [E3 ~ o, goo|[<8 298| | Formatowanie Formatuj Style
=2 E = B0 =8 arunkowe * jako tabele = komdrki ~

Czcionka tekst v 11~ [ A0 A7

Wyréwnanie = Liczba F} Style

Czcionka 4

/= | Tekst do scalenia
E E G

Scal i wysrodkuj

Umozliwia polaczenie wybranych M M
Excel komdrek w jedna, wieksza komorke i
wysrodkowanie zawartosc w nowej

l 1 2 komarce.

W ten sposdb sa zwykle tworzone
Excel etykiety zajmujace kilka kolumn,

i 2

(@) Nacisnij klawisz F1, aby uzyskac dalsza pomoc.

Tekst do scalenia

PODSTAWY OBStUGI KOMPUTERA - PODRECZNIK

INNOWACYINA
GOSPODARKA

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOIU REGIONALNEGO

Czesto zachodzi koniecznos$é¢ wstawienia catej kolumny lub wiersza. Aby wyko-
na¢ pierwszg z wymienionych operacji, zaznacz kolumne przed ktéra chcesz
wstawi¢ nowg kolumne i kliknij prawym przyciskiem myszki. Nastepnie wybierz
opcje Wstaw. Analogicznie przebiega wstawianie wiersza.

& | wytnij
53 Kopiuj
B Wklej
Wklej specjalnie...
Wstaw
Usun
Wiczysc zawartosd
% Formatuj komarki...
Szerokoié kolumny...
Uknyj
Odkryj

Mozesz réwniez wstawi¢ dowolny zakres komadrek pomiedzy komorki juz istnie-
jace. W tym celu zaznacz na poczatku obszar, w ktdrym chcesz, zeby pojawity sie
nowe komorki. Nastepnie wybierz opcje Wstaw dostepng po kliknieciu prawym
klawiszem myszki na zaznaczonych komadrkach. W ostatnim kroku musisz wybrac
jedng z czterech opcji podrecznego menu.

Scalone komarki

rWstaw'lan'le l ? &1
Scalone Scalone komorki

il =n] komérki |l polrocze |l potrocz{Razem
") Przesun komdrki w prawo la 150 122 272
9 Przesun ko ot b 201 180 381
A Ic 178 156 134
“) Cata kolumna Id 120 13 251

e Razem: 649 589 1238

Wstawienie komdrek zmienia organizacje arkusza, ale w znacznej ilosci przypad-
kow system ,zapamietuje” wczedniejsze formaty, dane i formuty.

5 c7YOU.
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TWORZENIE WYKRESOW

Wykresem (diagramem) nazywamy graficzng prezentacje danych, gdzie liczby
prezentowane sg w postaci stupkéw, linii lub wycinkéw kota. Tworzy sie je po to,
aby utatwié interpretacje i analize danych. Zmiana danych w arkuszu powoduje
automatycznie zmiane na wykresie.

Aby stworzy¢ wykres musisz:

1. Wpisac dane do arkusza kalkulacyjnego

2. Zaznaczyc¢ zakres komérek z danymi, na podstawie ktdrych chcesz zrobic
wykres

3. Wybrad typ wykresu, ktory chcesz wstawié.

Mozliwe do zastosowania typy wykreséw znajdujg sie w grupie przyciskéw Wy-
kresy na zaktadce Wstawianie. Kazdy z typow wykreséw ma jeszcze swoje pod-
typy, ktére widoczne sg po kliknieciu lewym przyciskiem myszy na wybrany typ.

il ﬂkﬂ = & [

Kolumnowy Liniowy Stupkowy Warstwowy Punktowy  Inne

wykresy =
Kotowy 2-W I B

_

Kotowy 3-W

| | &

fﬂ'] Wezystkie typy wykresow...
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Wstawiajgc wykres musisz sie zastanowié w jakiej formie chcesz go przedstawid i
co sie powinno na nim znajdowac. Na przyktad jezeli chcesz pokazaé rozktad pro-
centowy, najlepiej uzy¢ wykresu kotowego. Jezeli chcesz natomiast poréwnac
pewne dane - skorzystaj na przyktad z wykresu kolumnowego. Gdy kolumn lub
wierszy z danymi jest kilka, musisz wskaza¢, czy dane majg by¢ czytane kolumna-
mi, czy wierszami.

W przyktadzie zamieszczonym ponizej, przy czytaniu danych kolumnami, na osi X
znajdg sie poszczegdlne klasy i dla kazdej z nich powstang 2 stupki.

250

Wyniki dotyczace czytania ksigzek
| potrocze [l polrocze |Razem 200
la 150 122 272
Ib 201 180 381 150
Ic 178 156 334] | mipioczs |
Id 120 131 251 ¢ 100 Wi polrocze
Razem:
Srednia: 162,25
Najlepszy w 201 50
Najgorszy w 120
0

Wstawienie wykresu uaktywnia szereg dodatkowych funkcji w Microsoft Excel
2007.

Klikniecie na opcje Zmien typ wykresu powoduje wyswietlenie okna z ﬁh
mozliwymi typami wykreséw umozliwiajac szybka podmiane. ‘ﬂﬁf&p
Zmienianie typu wykresu P |

C@ Szablony Kolumnowy

s | ] ] 1] ] o8] 99 00
22 | o] 0 1]

< M M @ M M
) Powierzchniowy Liniowy

© piersgeniony | ||| o | L~21 1T [Lace | | Lemss| (7575 )_
9 Babelkowy
iy Radarowy Kolowy

(e I [aml [ = z
[ zerzadzaj szablonami... ][umwjknd mysiny wykres | [ oK ][ Anuily |
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Po wybraniu opcji Przetacz wiersz / kolumne, na wykresie zamie-
nig sie miejscami o$ X z osig Y. Oznacza to, ze w naszym przypad-
ku, na wykresie przedstawione bedg dwie grupy (dwa pétrocza) z
4 stupkami oznaczajacymi poszczegdlne klasy.

250

Wyniki dotyczace czytania ksigzek

| potrocze |ll pélrocze [Razem

la 150 122 272
Ib 201 180 381
lec 178 156 334
Id 120 131 251

Razem:

Srednia: 162,25

Najlepszy w 201

Najgorszy w 120

Kolejng z opcji, z ktdrej mozesz skorzystaé, jest mozliwosé zmiany uktadu wykre-

i

Przetacz
wiersz/kolumne

| potrocze

Il patrocze

sy. Gotowe uktady znajdujg sie w grupie przyciskéw Uktady wykresu.

Aby dopasowacé kolorystyke wykresu, wybierz natomiast jeden z gotowych styli

A iy

wykresu. Wystarczy klikngé tylko na ikone symbolizujgcg konkretny styl.

PODSTAWY OBStUGI KOMPUTERA - PODRECZNIK

Wyniki dotyczace czytania ksiazek

INNOWACYINA
GOSPODARKA

NARODOWA STRATEGIA SPOINDSCI

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOIU REGIONALNEGO

| pétrocze |ll pélrocze [Razem

la 150 122 272
Ib 20 180 381
lc 178 156 334
Id 120 131 251

Razem:

Srednia: 162,25

Najlepszy w 201

Najgorszy w 120

250

200

150

100

50 7

H | pdirocze

M Il pétrocze

Dodatkowe opcje pojawiajg sie réwniez po kliknieciu prawym klawiszem myszki
na wykres. Na przykfad klikniecie na stupek umozliwia wyswietlenie podreczne-
go okna, gdzie na przyktad mozesz dodac¢ etykiety danych, czyli wyswietli¢ war-
tosci liczbowe nad stupkami.

250

il

H | pdétrocze

Usun
Resetuj, aby dopasowad do stylu
Zmien typ wykresu seryjnego...

Zaznacz dang...

Dodaj etykiety danych
Drodaj linie trendu...

Formatuj serie danych...

Il potrocze

Mozesz rowniez zdecydowac, ze nie wszystkie dane zawarte w obszarze majg sie
znalez¢ na wykresie. W takim przypadku wcisnij i przytrzymaj przycisk CTRL, a
nastepnie z wcisnietym lewym przyciskiem myszki zaznacz obszar, ktéry ma sie
znalez¢ na wykresie.
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