Arkusz kalkulacyjny jest programem do opracowywania i przechowywania danych
liczbowych, przechowywania ich, szybkiego uaktualniania i przedstawiania w postaci
wykresow. W szczeg6lno$ci wykorzystywany jest w takich zadaniach, jak: ksiegowose,
opracowywanie wynikow eksperymentéw naukowych itp. Po edytorze tekstow jest
najpopularniejszym programem ogoélnego uzytku. Arkusz kalkulacyjny jest komputerowym
odpowiednikiem kartki papieru podzielonej na kratki, w ktérym wykonujemy obliczenia
zastepujac otdwek, gumke i kalkulator. Pierwszy arkusz kalkulacyjny na powstat w 1978 roku
na Harwardzie (VisiCalc na Apple II). Inne popularne arkusze: Lotus 123, Quattro Pro,
Excel.

Budowa arkusza. Arkusz sktada si¢ z komorek (prostokatne obszary), ktore powstaja
na przecieciu wierszy i kolumn. Wiersze oznaczane sg kolejnymi liczbami naturalnymi
(1,2,3....) a kolumny - literami alfabetu (A,B,...,Z,AA,AB,...,AZ,BA,BB, ...itd. Oznaczenia te
znajduja si¢ w nagléwkach wierszy i kolumn (gorny i
lewy brzeg arkusza, szare komorki). Umozliwia to Al j |
tatwe odwotywanie si¢ do komorek (adresowanie), A B | C
np. na rysunku zaznaczona jest komorka Al, jest to | 1
réwniez jej adresem. Adres komorki okre$la jej | 2
wspolrzgdne na arkuszu. W dowolnym momencie [ 3
pracy z arkuszem aktywna jest tylko jedna komoérka
(na rysunku Al) - mozemy do niej wpisywac informacje lub poprawiaé te, ktore si¢ w niej
znajdujg. Adres aktywnej komorki widoczny jest z lewej strony nad arkuszem. Kazda
komorka moze zawieraé pojedyncza informacje, tzn. Liczbe, tekst (napis) lub wzor
arytmetyczny, ktory nazywamy formula. Informacje wprowadzamy lub poprawiamy w pasku
formuly (wprowadzania) (biale pole znajdujacym si¢ nad arkuszem). Kazda komorka moze
by¢ tez podobnie formatowana jak w edytorach tekstu (czcionka, wielkos¢, styl, kolor, ramka,
wyrownanie itp.

Zaznaczanie komorek. B3 j |

Komoérke wybieramy za pomoca A | B | C | D |

pukamy w komorke, pojawia si¢ kursor, * poprawiamy dane, * zatwierdzamy zmiany
klawiszem ENTER.

Formatowanie komoérek. Po zaznaczeniu komorki lub zakresu komérek wybieramy
na pasku narzedziowym odpowiedni przycisk lub z menu Format wybieramy polecenie
Komérki. Dzigki tym operacjom wyswietlane informacje maja czytelng i zrozumiata postac.
Mozna formatowaé podobnie jak w edytorach tekstu pojedyncze komorki lub ich wigksze
partie. Mozna:* poszerzaé, zwezaé, ukrywaé kolumny i wiersze, * zmieniaé sposob
wys$wietlania liczb i tekstow (np. 1,25 na 125% - zapis dziesi¢tny na procentowy), *
wyréwnanie danych w komoérkach (do prawej, do lewej, do s$rodka, do gory, do dolu,
justowanie), * zmienia¢ czcionke, kolor, wielko$¢, styl tekstu (jak podczas formatowania
tekstu w edytorze), * wprowadza¢ ramki i desenie (tto) i inne.

Podstawowe typy danych w komorkach.

Liczby - podstawowe obiekty na ktorych dziala arkusz. Mozna je przedstawia¢ w
postaci dziesietnej (1, 2, 1,234, 0,00045), wyktadniczej (5,7E+3) , procentowej (23,5%),
walutowej (2,50 zl) i wielu innych. Liczby wyréwnywane sa automatycznie do prawej
krawedzi komorki.

Napisy - stuzg zwykle do wprowadzania opisow i komentarzy (nagtowki tabel, spisy
nazwisk, informacje o wynikach). Napisy wyrdéwnywane sg automatycznie do lewej krawedzi
komorki. Jesli dugos¢ napisu jest wigksza niz szerokos¢ komorki, to napis zastania nastgpne
komorki jednak cato$¢ znajduje si¢ dalej w jednej, wybranej komérce!.
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Woprowadzanie danych: * wybieramy komorke, * wpisujemy dane (pojawiaja si¢ w
komorce 1 w pasku formuty), * zatwierdzamy dane klawiszem ENTER lub klawiszem TAB.
Po wecisnigciu klawisza ENTER zostanie wybrana komorka ponizej, po wcisnigeiu klawisza
TAB - komorka na prawo. Jesli wpisywana byla formuta - komodrka pokazuje wynik
dziatania.

Poprawianie danych: * wybieramy komorke (pasek wprowadzania pokazuje dane
wpisane do niej), * pukamy mysza na pasku formuty lub wciskamy klawisz F2 lub podwojnie
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Formul¢ rozpoczynamy od znaku ,,=” np. =SUMA(1+A1*3/(A4+5)). Po wcisnigciu
klawisza ENTER wyliczana jest warto$¢ wyrazenia i wyswietlana w komorce. W pasku
formuty za$ pokazywana jest formuta.

Adresy komoérek w formulach. Wzory matematyczne zapisuje si¢ w sposob zblizony
do naturalnego. Zawarto$¢ komoérek oznacza si¢ za pomocag adresow i traktuje sie jak
zmienne. Je§li we wzorze matematycznym wystepuja np. x i y (np. z=x+2y), a ich warto$ci
zapisujemy w komodrkach np. A4 i A5, to piszac formule na arkuszu zastepujemy x przez A4 i
y przez A5 (np. =A4+2*A5). Zmiana zawartoSci komorki powoduje automatyczne
przeliczenie wszystkich formul, ktére korzystaja z tej komorki (odwotuja si¢ do niej).
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lecz zapamigtuje wzgledne potozenie komorki do ktorej sie¢ odwotujemy (przesuniecie) - i to
ono wiasnie nie ulega zmianie. Sg to tzw. odwotania wzgledne. Ta wiasciwos¢ pozwala
znacznie skroci¢ czas przy tworzeniu skomplikowanych zalezno$ci w arkuszach. Jesli
chcemy, zeby adresy nie ulegaly zmianie - stosujemy tzw. odwotanie bezwzgledne lub
mieszane. Zamiast pisa¢ adres w postaci np. Al piszemy $A$1 i wtedy zawsze korzystamy z
komorki Al (bezwzgledne), albo tez $A1 lub A$1 (mieszane) i wtedy zmienia si¢ tylko jedna
cze$¢ adresu.

Operacje logiczne. Podobnie jak to bylo w logo, Pascalu, rowniez w arkuszu
kalkulacyjnym istnieje mozliwo$¢ pordéwnywania ze soba réoznych elementow (liczb, tekstow,
zawarto$ci komorek, itp.). Wynikiem poréwnania jest prawda lub fatsz (1 Iub 0). Zmianie
ulega sposob zapisu tych operacji. Z reguly wykorzystuje si¢ je w polaczeniu z funkcja
JEZELI Na przyklad ponizsza instrukcja moze by¢ opisana tak:

=JEZELI(B4>=0;(-B2-B4"(1/2))/(2*B1); ,.brak pierwiastkow”)
jezeli w komorce B4 jest liczba wigksza lub rowna od zera, to wykonaj dziatanie (pierwiastek
rownania kwadratowego), w przeciwnym wypadku, gdy w komoérce B4 jest liczba mniejsza
od zera, w komoérce pojawi si¢ napis brak pierwiastkow. Warunek logiczny moze mie¢ postac
prosta (jak w przyktadzie) lub tez ztozong z zastosowaniem operatoréw logicznych AND i
OR.

Wykresy. Arkusz kalkulacyjny procz wykonywania na nim ztozonych obliczen, moze
takze stuzy¢ do prezentowania ich w atrakcyjnej formie - w postaci wykresow, diagramow i
schematow. Podstawowymi elementami kazdego wykresu sa tytul, legenda (opis
poszczegodlnych serii danych), o§ wartosci (Y), 0§ klasyfikacji (X), etykiety osi (opisy
warto$ci na osiach), warto$ci elementow (opisy poszczegdlnych punktoéw) i elementy danych

(punkt, stupek, linia itp.). Istnieje kilka podstawowych typow wykresow. Jesli przedstawiamy
jedna seri¢ danych - stosujemy wykresy ptaskie, jesli porownujemy kilka serii - uzywamy
wykresow trojwymiarowych. Wykresy stupkowe stuza do poréwnywania zbioréw danych
(np. $rednie uczniow w klasie), wykresy paskowe - pordéwnywanie wartosci, gdzie miarg jest
uptywajacy czas (np. dlugos¢ zycia cztowieka), wykres kotowy - poréwnanie proporcji
poszczegolnych czgéci w stosunku do catosci (np. podzial miejsc w sejmie na poszczegdlne

ugrupowania), wykres liniowy - $ledzenie zmian zachodzacych w czasie. Interesujg nas
bardziej zmiany jako$ciowe a nie iloSciowe (np. zmiana $redniej w trakcie roku szkolnego),
wykres punktowy - zachodzace zwigzki pomigdzy poszczegblnymi punktami. Wykresy
mozna taczy¢ i ksztattowaé tworzac wiele odmian.
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Aby utworzy¢ wykres nalezy najpierw przygotowaé¢ dane na arkuszu, nastepnie nalezy
zaznaczy¢ obszar danych, ktory ma by¢ pokazany na wykresie i wybra¢ kreatora wykresow,
ktéry po kolei poprowadzi przez kolejne etapy. Przygotowany tak wykres mozna dowolnie
zmienia¢. wazna wlasciwoscia arkusza jest to, ze zmiana danych w arkuszu powoduje
automatyczne zmiany na wykresie.

Funkcje bazy danych. Zadaniem baz danych jest gromadzi¢ i w odpowiedni sposob
je prezentowac. Taki sposob korzystania z danych umozliwia np. tatwiejsze wyszukiwanie
danych, sortowanie i filtrowanie (wyswietlamy tylko te wiersze, ktore spelniaja okreslone
kryteria -warunki logiczne)Arkusz potrafi automatycznie zamieni¢ dane na tabele
odpowiadajacg bazie danych, w ktdrej etykiety kolumn sg etykietami pdl w bazie, kolumny sg
polami bazy, a kazdy wiersz jest rekordem bazy.



