Cz.1 Wprowadzenie

ARKUSZ KALKULACYJNY
EXCEL




Arkusz kalkulacyjny

Arkusz kalkulacyjny to program
pozwalajgcy dokonywac obliczen
matematycznych, statystycznych oraz
dokonac analizy danych liczbowych.
Wykorzystujgc program mozna rowniez
sporzgdzic tabele, wykresy i diagramy
oraz dokonac wydruku lub
przechowywac dane w postaci plikow.



Podstawowe definicje

Dokument excela to siatka komorek
sktadajgca sie ponumerowanych i
politerowanych

Na przecieciu wiersza | kolumny znajduje sie

Kazda komorka w arkuszu ma scisle okreslony
, N.p: Al, B21; AB247.

to dokument excela (rozszezenie
*Xls dla excel 2003 lub *.xIsx dla Excel 2007)

Skoroszyt sktada sie standardowo z trzech



Podstawowe definicje

Do komorek mozna wpisywac tekst, liczby, adresy
komorek, formuty i funkcje.
to wzor wedtug ktorego program bedzie

dokonywat obliczen. Formuta moze zawieraC operatory
arytmetyczne i logiczne oraz funkcje i adresy komorek.

Operatory arytmetyczne:
Suma — ,+”
Réznica — ,-”
lloczyn — ,*”
lloraz — ,/”
to standardowy wzor formuty gotowy do
zastosowania, n.p: :

to blok danych wyznaczony adresami
pierwszej i ostatniej komorki w bloku.



Budowa okna programu
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Budowa okna programu
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Otwieranie okna dialogowego



Zapisywanie pliku

Aby zapisac plik nacisnij:
Wybierz format pliku, nazwe i lokalizacje:
) @)

r

Najpopularniejsze
formaty plikow:




Ustawienia programu

Aby modyfikowac podstawowe
ustawienia programu nalezy wybrac

Niedawno uzywane dokumenty

1 uczestnicy_lo.xls

Mozemy konfigurowac

preferencje uzytkownikéw, 1
domysine foldery zapisywania
skoroszytow oraz domysiny

format plikow.

_’] Opcje programu Excel | | X Zakongz program Excel |
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Ustawianie widoku arkusza

W programie Excel mozemy pracowaé
w dwoch widokach: —
__l 4‘ QI glad po

Nidoki niestand..,
W Normalny| Uktad

: t/--_jJ
| W Vidaki sko

Mozna rowniez ustalic widok
niestandardowy lub tez zobaczyc
podglad podziatu stron.

Ustawienia widokow dokumentu
znajduja sie na karcie
na zaktadce



Blokowanie wierszy | kolumn

W arkuszu istnieje mozliwosc
zablokowania dowolnego wiersza lub
dowolnej kolumny.

Zablokowanie powoduje, ze dany fragment
arkusza jest zawsze widoczny

Aby zablokowac wiersz lub kolumne nalezy
klikng€ na komorke wokot ktorej chcemy
zablokowac | wybra¢ na zaktadce Z
karty opcje

Istnieje rowniez mozliwosc zablokowania

tylko pierwszego wiersz lub pierwsze]
kolumny



Blokowanie wierszy | kolumn

Okienko zostanie zablokowane wzdiuz

gornej i lewe] krawedzi zaznaczonej
komorki.

Zablokuj | __
okienka v/ YOETY

= Ukryj

5 Zablokuj okienka
Podczas przewijania arkusza zachowaj w polu widzenia

wiersze | komorki (na podstawie biezacego zaznaczenial.
Zablokuj gorny wiersz - —
Podczas przewijania pozostatej czeéci arkusza [ £3210Kku) oki
w polu widzenia gorny wiersz,

Zablokuj pierwsza kolumne

Podczas przewijania pozostatej czedci arkusza zachowaj

w polu widzenia pierwsza kolumne.
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