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Opracowanie: Michat Pajecki

Podstawowe informacje o arkuszu kalkulacyjnym Microsoft Excel

Arkusz kalkulacyjny (np. Microsoft Excel, LibreOffice Calc, OpenOffice Calc) to program
komputerowy, ktory stuzy do wykonywania obliczen oraz analizy danych. Prezentuje on dane
w formie tabel dwuwymiarowych, a takze umozliwia ich edycje i wizualizacj¢ w ro6znorodny sposob —
np. w postaci wykresow. Udostepnia réwniez zestaw funkcji, dzigki ktérym mozna w tatwy sposob

automatycznie przetwarza¢ wprowadzone do arkusza dane.

Ponizej zamieszczono wybrane, najwazniejsze informacje teoretyczne zwigzane z programem
Microsoft Excel, ktore stanowig krotkie uzupelnienie scenariuszy praktycznych realizowanych na
zaj¢ciach z przedmiotu Technologie Informacyjne. W celu ich poszerzenia zaleca si¢ siegnaé do
literatury lub poszuka¢ informacji w Internecie — tu nalezy jednak pamigta¢, zeby korzystac tylko ze
sprawdzonych zrédet, gdyz nie kazdy wpis moze okaza¢ si¢ zgodny z prawda. W kazdej chwili pracy

z programem Microsoft Excel mozna skorzysta¢ z pomocy, wystarczy nacisngé¢ klawisz F1.
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Rys. 1 — Dokument programu Microsoft Excel.

Dokument programu Microsoft Excel (rysunek 1) nazywa si¢ skoroszytem. Jest to plik, ktory
zawiera arkusze. Od wersji 2007 posiada on rozszerzenie *.xIsx. Arkusz mozna zdefiniowa¢ jako
prostokatny obszar skladajacy si¢ z komorek. Nowy skoroszyt zawiera w sobie domyslnie trzy
arkusze o nazwach Arkuszl, Arkusz2 i Arkusz3. Mozna usuna¢ wybrany(e) z nich, doda¢ nowy(e) lub
zmieni¢ ich nazwy (wystarczy nacisng¢ na nazw¢ wybranego arkusza prawym przyciskiem myszy
| wybrac opcje Zmien nazwe).

Kazdy arkusz sktada si¢ z odpowiednio ponumerowanych wierszy (1,2,3 itd.) i kolumn
(A,B,C itd.). Komérka to miejsce przeciecia si¢ wiersza z kolumng. Ma ona swoj wlasny, unikatowy

adres (np. B2). Dzigki temu mozna jednoznacznie zidentyfikowaé potozenie danych w arkuszu.
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W celu zaznaczenia calego wiersza lub kolumny nalezy klikngé odpowiednio na numer wiersza lub
litere kolumny.

Zakres komorek to obszar, ktory zawiera w sobie spdjny blok komorek. Przyktadowo zapis
B2:D10 (rysunek 2) oznacza, ze adres pierwszej komorki to B2 (pierwszej z lewej strony i potozone;j
najwyzej), a ostatniej to D10 (pierwszej z prawej strony i potozonej najnizej). W celu zaznaczenia
zakresu komorek nalezy ustawi¢ kursor myszy w pierwszej komorce i przeciggnaé¢ go do ostatniej,
caly czas trzymajac wcisniety lewy przycisk myszy. Aby zaznaczy¢ kilka komorek, ktore do siebie nie
przylegaja, trzeba zaznaczy¢ jedng z nich, anastepnie z wcisnietym klawiszem Ctrl zaznaczy¢

wszystkie pozostate.
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Rys. 2 — Zakres komoérek B2:D10.

Do jednej lub wielu komoérek lub do wielu arkuszy mozna wprowadzaé ponizsze typy danych:
e liczby — sg one wyréwnywane standardowo do prawej strony, a role separatora dziesietnego
pelni przecinek,
o tekst —jest on wyrownywany domyslnie do lewej strony,
e date i godzing — biezaca date mozna wstawi¢ do arkusza korzystajac ze skrotu klawiszowego
Ctrl+;(srednik), a godzing Ctrl+Shift+;(Srednik). Aby wprowadzona do komorki data (data
i godzina) byta automatycznie aktualizowana po ponownym otwarciu arkusza, nalezy
wykorzystaé funkcje DZIS (TERAZ). Przy recznym wpisywaniu daty jej poprawny format to
rrrr-mm-dd,
e wartosci logiczne,
e formuly (w tym funkcje).
Aby wprowadzi¢ identyczne dane do kilku komoérek naraz, to nalezy zaznaczy¢ te komorki,
a nastgpnie wpisa¢ dane w aktywnej komorce i nacisng¢ klawisze Ctrl+Enter. Komoérki mozna
wypehia¢ takze serig liczb, dat oraz innych zdefiniowanych elementéw. W tym celu nalezy
W wybranej komorce wprowadzi¢ warto$¢ poczatkowa serii, w kolejnej (o ile to potrzebne) nastepna
warto$¢ w celu ustalenia wzorca, a nastgpnie zaznaczy¢ wspomniane komorki 1 przeciggnaé uchwyt
wypehienia przez zakres, ktory ma zosta¢ wypetiony. Uchwyt wypelnienia to maty, czarny kwadrat
w prawym dolnym rogu zaznaczenia, ktory po wskazaniu go mysza przyjmuje posta¢ czarnego

krzyzyka.
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Poprzez scalenie kilku sgsiadujgcych ze sobg komorek otrzymuje si¢ jedng duzg komorke,

ktora wyswietlana jest w wielu wierszach lub kolumnach. Scalong komoérke mozna z powrotem

rozdzieli¢ na komorki sktadowe. W celu scalenia komoérek nalezy zaznaczy¢ wybrane, sasiadujace ze
sobg komorki i klikng¢ przycisk Scal i wysrodkuj dostepny na karcie Narzedzia glowne w grupie
Wyrownanie (rysunek 3). Aby scali¢ komorki bez wyrdéwnania nalezy klikng¢ strzatke obok
wspomnianego wczesniej przycisku i wybra¢ jedng z dostepnych opcji. W scalonej komodrce zostang

jedynie dane, ktére znajdowaty si¢ w lewej, gornej komorce, a wszystkie pozostate zostang usunigte!
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Rys. 3 — Scalanie komorek
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Podczas procesu formatowania komorek okresla si¢ ich wyglad i ustala odpowiedni format
liczbowy dla wprowadzonych danych. Jednym ze sposobow uruchomienia narzedzia do formatowania
komorek (rysunek 4) jest zaznaczenie wybranych komorek i naci$nigcie prawego przycisku myszy na
jednej z nich oraz wybranie opcji Formatuj komorki. Dostepnych jest tam sze$¢ roznych zaktadek.

Cze$¢ polecen stuzacych do formatowania wygladu komorek dostepna jest bezposrednio na karcie
Narzedzia glowne.
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Komérki o formacie agdlnym nie majg konkretnego formatu liczbowego.

Rys. 4 — Narzedzie do formatowania komorek.

B

[

QK

) |

Anuluj

3



Katedra Technologii Informatycznych, WZiMK, Politechnika Swictokrzyska

Formuta to cigg operacji matematycznych, statystycznych lub innych, ktore stanowig sposob

obliczenia zawartos$ci okreslonej komorki. Inaczej mowiagc jest to wyrazenie wykonujace zadane

obliczenia na podstawie danych zawartych w arkuszu. Zawsze rozpoczyna si¢ od znaku = (rownosci).

Moze zawiera¢ stale (wartosci, ktore nie sg obliczane — nie zmieniajg si¢), operatory (znaki lub

symbole, ktore okreslajg jaki typ operacji ma by¢ przeprowadzony; wyrdznia si¢ operatory

arytmetyczne, poréwnania, odwolania i taczenia tekstow), odwolania i funkcje. Przyktad formuty

obliczajacej sume wartoSci podanych w komorkach D1 i D2 to: =(D1+D2). Formula jest

wykonywana od lewej do prawej strony. Nalezy pamigta¢ o kolejnosci wykonywania obliczen

(zobacz w pomocy programu Microsoft Excel)! Najczgstsze bledy, ktore mogg pojawié sie w danej

komorce zamiast spodziewanego wyniku to:

#i#H### — zbyt mala szeroko$¢ komorki, aby jej zawarto$¢ mogla zosta¢ w niej wyswietlona
(nalezy wiec ja rozszerzyc),

#NAZWA — program Microsoft Excel nie moze rozpozna¢ tekstu umieszczonego w formule
(np. btednie wpisana nazwa funkcji),

#LICZBA! — informuje o problemie z liczba wpisang w danej formule (np. probie obliczenia
pierwiastka kwadratowego z warto$ci ujemnej),

#DZIEL/Q! — proba wykonania dzielenia przez zero,

#ARG! — uzycie nieprawidtowego typu argumentu w formule (np. wprowadzenie tekstu
zamiast liczby),

#ADR — niepoprawne odwotanie do komorki.

Pole nazwy to miejsce, w ktorym wyswietlana jest nazwa funkcji badz adres biezacej

komorki. Na pasku formuly wyswietlane sa natomiast wpisane dane lub formuty. Mozna je tam

edytowac.

Odwolanie identyfikuje komorke lub zakres komorek w arkuszu i mowi 0 tym, gdzie Excel

ma szuka¢ danych, ktére majg zosta¢ uzyte w formule. Mozna odwotywac si¢ do danych zawartych
w innych arkuszach lub nawet skoroszytach. Rodzaje odwotan (adresowania):

adresowanie wzgledne — podstawe stanowi wzgledna pozycja komorki zawierajacej formute
I komorki, do ktorej nastgpuje odwotanie. Podczas kopiowania formulty do innych komorek,
zostaje ona dopasowana automatycznie do nowego potozenia komorek. Jesli do komorki A10
zostanie wpisana formuta =SUMA(A1:A9) to po skopiowaniu jej do komorki B10 przyjmie
ona posta¢ =SUMA(B1:B9).

adresowanie bezwzgledne — zawsze odwotuje si¢ ono do komorki w okreslonej lokalizacji.
Nawet jesli zmienia si¢ potozenie komorki zawierajgcej formute, to odwotanie pozostaje bez
zmian. Formula jest wigc zwigzana stale z t3 samg lokalizacja. Jesli do komorki A10 zostanie
wpisana formuta =SUMA($A$1:$A39) to po skopiowaniu jej do komorki B10 przyjmie ona
posta¢ =SUMA($A$1:3A$9) — a wiec identyczng jak wezesnie;.
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e adresowanie mieszane — jest polaczeniem dwoch powyzszych rodzajow adresowania.
Posiada bezwzgledne odwotanie do kolumny i wzgledne do wiersza (=$B10) lub wzgledne
odwotanie do komorki i bezwzgledne do wiersza (=B$10).

Odwotanie do innego arkusza znajdujacego si¢ w tym samym skoroszycie ma postaé
=SUMA(Nazwa_arkusza!B1:B10). Aby szybko zmieni¢ rodzaj adresowania w formule, mozna
postuzy¢ si¢ klawiszem F4. Kursor musi wtedy znajdowaé si¢ albo wewnatrz adresu komorki

umieszczonej w formule, albo tuz za nim.

Funkcja to wstepnie zdefiniowana formuta. Wykonuje ona obliczenia na warto$ciach, ktore sg
zawarte w arkuszu. Dzigki nim mozna wykonywaé proste i ztozone obliczenia. Funkcja zawsze
rozpoczyna si¢ od znaku =(réwnosci) i sktada si¢ z nazwy funkcji (np. SUMA) oraz argumentéow —
wartosci, ktorych funkcja uzywa do wykonywania operacji lub obliczen; moga by¢ nimi: liczby,
teksty, wartosci logiczne, tablice, wartosci btedow, odwotania do komorek, state, formuty oraz inne
funkcje. W ostatnim przypadku, gdy zachodzi potrzeba uzycia funkcji jako jednego z argumentow
innej  funkcji, moéwi sic o zagniezdzaniu funkcji, np. =SREDNIA(SUMA(A1:A10);
SUMA(B1:B10)). Jednym ze sposobow na wstawienie funkcji jest uzycie przycisku Wstaw funkcje,
ktory jest widoczny na rysunku 1 lub wykorzystanie karty Formuly (rysunek 5). Kazda z funkcji jest

doktadnie opisana w pomocy programu Microsoft Excel.
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Rys. 5 — Fragment karty Formuty.
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w: https://support.office.com/pl-pl/.





