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Arkusze kalkulacyjne

5.1. Komputer a obliczenia

Komputer zostal wynaleziony jako narzedzie do wykonywania obliczen. Jest
wiele programéw umozliwiajacych stosowanie go do tego celu. Sa programy
stuzace do rozwiazywania rozmaitych zagadnien matematycznych, przez-
naczone dla uczniéw, studentéw badz pracownikéw naukowych; postugujac
sie nimi mozna rozwiaza¢ uklad réwnan, sporzadzié¢ wykres funkcji, prze-
ksztalci¢ wzory itp. Sa programy przeznaczone do rozwiazywania konkret-
nych probleméw technicznych, np. obliczania konstrukcji inzynierskich. Sa
programy do wspomagania, obliczen arytmetycznych.

Wiekszo$¢ obliczen, z jakimi Ty masz do czynienia, wykonujesz recznie
badZ za pomoca kalkulatora. W wielu znanych Ci zastosowaniach prakty-
cznych uzywanie kalkulatora wystarcza. Mozesz zastanawiaé sie, czy warto
zastepowaé go komputerem (znacznie wigkszym, ciezszym i bardziej kosz-
townym). Zastanéwmy sie, kiedy jest to korzystne i dlaczego.

5.1.1. Obliczenia wykonywane sposobem tradycyjnym

Pomagasz moze czasem w sprawdzaniu domowych rachunkéw, poniewaz
moga zawieraé bledy. Musisz wtedy dodawacé wiele liczb. Przy recznym do-
dawaniu liczb zrédlem bledu moze byé sama czynno$é¢ dodawania, nawet gdy
liczby sa zapisane czytelnie jedna pod druga. Przy dodawaniu liczb za po-
mocy kalkulatora Zrédltem btedu moze byé niepoprawne wprowadzenie liczb
(na przykiad w nastepstwie zbyt stabego naciéniecia klawisza lub naciniecia
klawisza sasiedniego), a takze wykonanie innego dzialania zamiast dodawa-
nia. W obu przypadkach mozna ponadto pominaé ktéras z pozycji lub
uwzglednié¢ ja dwukrotnie itp.
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Czy nigdy nie mylite$ sie przy wykonywaniu obliczen?

Jezeli nie masz wlasnych do$wiadczel popelniania omylek przy wykony-
waniu obliczenia za pomoca kalkulatora, mozesz wykona¢ wspdlnie z in-
nymi uczniami éwiczenie polegajace na wykonaniu przez kazdego z was
tych samych obliczen na kilkudziesieciu liczbach (moga by¢ dyktowane).
Jest szansa, ze niektére wyniki beda niepoprawne, nawet przy tak prostych
obliczeniach jak dodawanie; przy bardziej zlozonych obliczeniach (np. do-
dawaniu do siebie kwadratéw liczb lub obliczaniu i dodawaniu zréznicowa-
nego podatku VAT od wydanych kwot) szansa na popelnienie przez kogo$
bledu rosnie.

Wobec tego, ze czlowiek nie wykonuje obliczert w sposéb bezbledny, na-
biera znaczenia mozliwo$é¢ ich sprawdzania. Przy recznym wykonywaniu
obliczeni dane sa zapisywane, zatem wiadomo, na jakich danych obliczenia
faktycznie byly prowadzone. Gdy dane sa prawidlowe, nalezy powtérzyé¢
obliczenia, poniewaz tylko w nich mozna bylo popelni¢ omylke. Jezeli wynik
jest taki sam, to zapewne nie ma w nich bledu (po recznym wykonywaniu
obliczen dobrze jest, aby sprawdzila je inna osoba, poniewaz unika si¢ w ten
sposéb niebezpieczeristwa powtarzania tych samych bledéw).

Przy wykonywaniu obliczen za pomoca kalkulatora (ktéry nie myli sie
w obliczeniach, jezeli baterie sa sprawne i nie jest uszkodzony) wystar-
czyloby sprawdzié, czy dane, na jakich obliczenia byly wykonane, sa prawi-
dlowe i czy byly na nich wykonywane wilasciwe dzialania. Nie ma jednak
trwalego zapisu liczb ani wykonanych dzialan, jedyna mozliwoscia spraw-
dzenia pozostaje zatem wykonanie wszystkich obliczeri od poczatku.

Arkusz kalkulacyjny jest programem komputerowym, ktéry taczy za-
lety obu sposobéw prowadzenia obliczen: dane i dzialania sa zapisywane,
umozliwiajac ich sprawdzanie (jak przy obliczeniach recznych), natomiast
same obliczenia nie wnosza omylek (podobnie jak nie wnosi ich kalkulator).

Poprawnoéé wykonywanych obliczenn ma duze znaczenie w zyciu. Po-
mylki przy obliczaniu kwoty do zaplacenia w sklepie badZ przy okre$laniu
wysokoéci wynagrodzenia, renty lub podatku, bledy w obliczeniach pro-
jektowych — wszystkie takie sytuacje moga powodowaé bardzo powazne
konsekwencje (straty finansowe, narazenie si¢ na zarzut nierzetelnosci lub
oszustwa, utrata renomy). Zapewne z tego m.in. wzgledu programy arkuszy
kalkulacyjnych zyskaly tak duza popularno$é. Pierwotnie przeznaczone
do wspomagania prac biurowych, moga obecnie wspomagaé¢ dosy¢ zlozone
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obliczenia, majace zastosowania w technice. Umozliwiaja rowniez przed-
stawianie wynikéw obliczen na wykresach, co moze by¢ uzyteczne takze i w
szkole.

5.1.2. Idea programu arkusza kalkulacyjnego

Program arkusza kalkulacyjnego umozliwia wykonywanie wszystkich prac
na jak gdyby duzym arkuszu papieru podzielonym na rubryki. Zamiast
arkusza papieru uzytkownik ma w komputerze arkusz roboczy (mozesz
spotkaé takze nazwe ptachta). Arkusz ten jest znacznie wiekszy niz arkusze
papierowe. W takiej sytuacji na ekranie monitora nie miesci sie caly arkusz,
a jedynie jego cze$é. Monitor jest wtedy ,oknem” na arkusz roboczy (po-
dobnie jak w edytorze tekstéw podczas pracy z diugim tekstem).

Na arkuszu roboczym uzytkownik zapisuje liczby i teksty (na przyklad
nazwy towaréw), podobnie jak czynilby to na papierze; zapisuje tez wzory
matematyczne, wedlug ktérych komputer ma przeprowadzaé obliczenia.

Obliczenia wykonuje komputer. Uzytkownik moze zleci¢ wydrukowanie
wynikéw liczbowych razem z danymi, wykreséw przedstawiajacych rezul-
taty obliczen, a takze wzoréw uzytych do wykonania obliczen.

Praca z arkuszem kalkulacyjnym ma podobne zalety (i wady) w po-
réwnaniu z tradycyjnymi obliczeniami na papierze, jak praca z edytorem
tekstéw w poréwnaniu z tradycyjnym sposobem pisania. Mozliwe jest po-
prawianie blednie wprowadzonych liczb, napiséw i wzoréw, szybkie przeno-
szenie sie we wskazane miejsce arkusza, wyszukiwanie wpisanego elementu,
przenoszenie fragmentéw arkusza w inne miejsce lub kopiowanie.

Programy arkuszy kalkulacyjnych maja tez ceche, nie znajdujaca analo-
gii z edytorami tekstéw. Utworzony arkusz roboczy ze wzorami nadaje sie
do wielokrotnego wykorzystania. Wzory okredlaja schemat obliczen, zwany
modelem lub szablonem. Wystarczy wpisa¢ liczby we wiasciwe miejsca,
pozostawiajac niezmienione wzory, zeby otrzymaé wynik. Program arkusza
kalkulacyjnego wykona wszystkie obliczenia samoczynnie. Podobnie wystar-
czy zmienié¢ jedna z liczb, zeby program ponowil obliczenia i podal aktu-
alne wartoéci wynikéw. Przy rutynowo wykonywanych obliczeniach, co ma
miejsce w wielu zastosowaniach praktycznych, ta cecha nabiera szczegdlnego
znaczenia. Zalety te sprawily, ze arkusze kalkulacyjne stanowia najczesciej
stosowany po edytorach tekstéw rodzaj programéw uzytkowych.

W warunkach szkolnych programy arkusza kalkulacyjnego moga by¢
stosowane m.in. do opracowania i przedstawiania graficznego wynikéw eks-
perymentéw fizycznych i chemicznych, zestawiania danych geograficznych,
a takze do rozwiazywania niektérych zadan matematycznych.
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Ograniczymy sie tu do zapoznania sie z podstawowymi mozliwo$ciami
arkuszy kalkulacyjnych. Przyklady beda sie odnosié przewaznie do pro-
graméw QuattroPro dla DOS i arkusza wchodzacego w sklad programu
zintegrowanego MS Works dla Windows.

5.2. Pierwsze kroki z arkuszem kalkulacyjnym

Arkusze kalkulacyjne uruchamia sie podobnie jak edytory tekstéw i inne
programy uzytkowe; pracujac w systemie DOS wprowadzasz odpowiednie
polecenie (Q lub q dla QuattroPro), a przy pracy w Windows wybierasz
ikone odpowiedniego programu.

Podobnie jak w edytorach, wyrdznia sie w arkuszach rézne tryby pracy,
przede wszystkim tryb edycjii tryb polecen. Po uruchomieniu programu
ukazuje sie zazwyczaj pusty arkusz roboczy, a program znajduje sie w try-
bie edycji. W przypadku pakietu zintegrowanego Works po uruchomieniu ~
dokonujesz najpierw wyboru, z ktérej z jego funkcji zamierzasz korzystad
(patrz rys. 4.3); dopiero po wybraniu arkusza albo wskazaniu pliku arkusza
kalkulacyjnego zacznie dziala¢ wlasciwy program i ukaze si¢ arkusz roboczy.

5.2.1. Arkusz roboczy

Na ekranie komputera widoczne jest okno zawierajace arkusz roboczy. Zew-
netrzna czes¢ okna (,rama”) stuzy zazwyczaj do przedstawiania informacji
pomocniczych i do komunikowania si¢ uzytkownika z programem.

Arkusz jest podzielony na wiersze i kolumny (row, column), przy czym
w programach dzialajacych w trybie graficznym linie podziatu sa zazwyczaj
pokazywane na ekranie, a w dzialajacych w trybie tekstowym — nie. Za-
zwyczaj na ekranie miesci sie od kilku do kilkunastu kolumn i od dwudzie-
stu do trzydziestu wierszy (przy wykorzystaniu mozliwosci niektérych kart
graficznych moze byé ich wigcej).

Poszczegélne wiersze i kolumny maja oznaczenia, zwane niekiedy ety-
kietami (przy braku oznaczen trudno byloby zorientowaé sie, jaki fragment
arkusza roboczego oglada si¢ na ekranie). Wiersze oznacza si¢ zazwyczaj
kolejnymi liczbami naturalnymi, od géry do dohu, a kolumny literami, od
lewej do prawej. W lewym gérnym rogu arkusza roboczego znajduje sie
wiec wiersz o numerze 1 i kolumna A. Oznaczenia kolumn zajmuja pasek
poziomy w gérnej czesci ekranu, a oznaczenia wierszy — pasek pionowy po
jego lewej stronie.

Oznaczenia literowe oparte sa na alfabecie angielskim (lacifiskim), w kté-
rym jest 26 liter (lacznie z litera Q pomiedzy P a R, oraz V pomiedzy U a W).
Przy wiekszej liczbie kolumn po wyczerpaniu oznaczen jednoliterowych sto-
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suje sie oznaczenia zlozone z dwdéch liter (A, B, C... X, Y, Z, AA, AB,
AC...AX, AY, AZ, BA, BB, BC...), po wyczerpaniu oznaczen dwulitero-
wych — z trzech liter itd.

Cwiczenie 5-1
W wielu popularnych arkuszach kalkulacyjnych kolumna polozona na
prawym krancu arkusza roboczego ma symbol IV (to jest litera ,,i”

z litera ,v”, a nie ,cztery” rzymskie). Oblicz, ile kolumn jest w takim
arkuszu.

Obszar arkusza roboczego znajdujacy sie na przecieciu wiersza i kolumny
jest nazywany komérka. Oznaczenie kolumny i numer wiersza wyznaczaja
adres komdrki. Na przyklad B3 wskazuje komérke w kolumnie B (drugiej)
i w wierszu trzecim (rys. 5.1).

Mictnsoft Warks - [AHKUS, S|

Plik Edycla ﬂldot : Eomral ﬂmgdzla Ohm Pomog

Rys. 5.1. Ekran roboczy arkusza kalkulacyjnego Works; zaznaczona komérka B3

5.2.2. Przemieszczanie kursora. Wybér komorki

Komérki stuzag do umieszczania w nich danych, wynikéw oraz wzoréw.
Wprowadzenie danych do komérki lub wykonanie obliczen na jej zawartosci
wymaga wskazania jej na ekranie badZ podania jej adresu. Do wskazywania
komérki stuzy kursor, zwany niekiedy takze wskaznikiem komorki.

W arkuszu kalkulacyjnym kursor wskazuje cala komérke, a nie jedna
litere jak w edytorze tekstéw, i przesuwa sie go tez co cala komérke (nieza-
leznie od tego, czy jest szeroka czy waska). Komérka zaznaczona kursorem
bywa przedstawiana innym kolorem niz pozostala cze$é arkusza badZ jest
zaznaczana w inny, latwy do zauwazenia sposéb. W niektérych arkuszach
kalkulacyjnych w kolumnie z numerami wierszy arkusza roboczego jest wy-
rézniany ponadto wiersz wskazywany kursorem, a w wierszu z oznaczeniami
kolumn — wskazywana kursorem kolumna (sprawdz, czy jest tak w arkuszu,
ktérym sie postugujesz).



212 Arkusze kalkulacyjne

Do przesuwania kursora uzywa sie klawiszy kursora lub wskaznika myszy.
Za pomoca odpowiednich polecert kursor mozna przesuwaé takze o grupe
komérek, np. o caly ekran lub do brzegu arkusza. Mozna tez przejsé do
komoérki o podanym adresie. Z przemieszczaniem kursora jest zwiazana
ewentualna zmiana polozenia okna, ktére w razie potrzeby jest tak prze-
suwane, ze w kazdej chwili kursor znajduje sie na ekranie.

W arkuszu QuattroPro przesuniecie kursora o jeden ekran w prawo lub
w lewo uzyskuje sie za pomoca kombinacji klawiszy kursora z klawiszem Ctrl
(Ctrl-— lub Ctrl-—). W arkuszu Works ta kombinacja klawiszy powoduje
przej$cie do komdrek krancowych arkusza, natomiast do przesuniecia kur-
sora o jeden ekran stuzy kombinacja klawiszy Ctrl-PgUp i Ctrl-PgDn.

Przesuniecie o jeden ekran w gére lub w dét uzyskuje sie za pomocsy kla-
wiszy PgUp i PgDn zaréwno w QuattroPro, jak i w Works. Do przejscia do
komérki Al stuzy w QuattroPro klawisz Home, a w Works Ctrl-Home (sam
klawisz Home powoduje przejicie do kolumny A w danym wierszu). Zeby
przej$é do komoérki o wskazanym adresie, nalezy nacisnaé klawisz funkcyjny
F5 i wpisaé adres komdrki; mozna tez wybraé polecenie z menu (w arkuszu
Works IdZ do... z menu Edycja, za§ w QuattroPro — zaleznie od wersji
programu).

Zeby przejsé do trybu polecen i uaktywni¢ menu, w arkuszu QuattroPro
nalezy nacisnaé klawisz kreski utamkowej (pochylonej w prawo /) lub klawisz
funkcyjny F3, natomiast w arkuszu Works nalezy postuzy¢ sie mysza lub
nacisnaé lewy klawisz Alt (jezeli nie jest ,zajety” przez program pisania
polskich znakéw) razem z literg zaznaczona w menu przy danym polu, na
przyklad Alt-E, zeby otworzyé¢ pole Edycja.

Wydawanie polecen jest niekiedy mozliwe takze z pominieciem prze-
chodzenia do menu gtéwnego i kolejnych menu nizszego stopnia. Zazwyczaj
stuza do tego klawisze funkcyjne (znasz juz funkcje klawisza F5 w arkuszu
Works) lub kombinacje klawiszy z klawiszem Ctrl badz Alt; s one podane
w menu i mozesz sie ich nauczyé, jezeli miatbys uzywadé ich czesto.

Jezeli w Twojej szkole uzywasz innego arkusza kalkulacyjnego niz wy-
mienione, to wypisz stosowane w nim polecenia: przesuwania kursora o ek-
ran w prawo ...... ,wlewo ...... , wgore ...... ,wdét...... , »skoku” do
komorki Al ...... oraz skoku do komérki o danym adresie .......

Cwiczenie 5-2

A. Przejdz do komérki AC88 z komérki Al postugujac sie:
a) klawiszami sterowania kursorem;
b) poleceniami przesuwania okna o caly ekran w prawo i w dél;
¢) poleceniem przejscia do komérki o wskazanym adresie.
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Do komérki Al powracaj za kazdym razem za pomoca wlasciwego
polecenia.

B. Sprawdz, jakie oznaczenie ma ostatnia kolumna, i oblicz ile jest ko-
lumn oraz jaki jest numer ostatniego wiersza.

Zwréé uwage, ze adres komoérki wskazywanej kursorem, zwanej komérka
biezaca, jest pokazywany w czeSci pomocniczej ekranu (na ,ramie” okna),
zazwyczaj w poblizu lewego gérnego rogu (rys. 5.1), ponad linig z oznacze-
niami kolumn.

5.2.3. Wpisywanie danych do komérki

Program arkusza kalkulacyjnego umozliwia w trybie edycji wpisywanie da-
nych do komérki wskazanej kursorem. Dane moga by¢ w ogdlnosci réznych
typéw, z tym ze dane zawarte w jednej komérce moga by¢ tylko jednego
typu.
Podstawowe typy danych to:

e liczba jako dana do obliczen;

e wz6r matematyczny (formula, wyrazenie matematyczne) okresla-
jacy sposéb wykonywania obliczen;
tekst, zwany niekiedy etykieta (label) lub napisem;
w niektérych arkuszach data oraz czas (godzina).

Po wskazaniu komérki kursorem wpisuje sie do niej dane za pomoca klawia-
tury. Zazwyczaj program sam sie ,domys$la”, jaki charakter ma wpisywane
przez Ciebie wyrazenie. Jezeli wyrazenie zaczyna sie od litery, zostanie za-
zwyczaj potraktowane jako tekst, jezeli od cyfry — jako liczba. Wpisywane
wyrazenie bedzie potraktowane jako wyrazenie matematyczne w arkuszu
QuattroPro, jezeli zaczyna sie od znaku plus lub znaku minus, badz zna-
ku @ (uzywanego na oznaczenie funkcji), za§ w arkuszu Works, jezeli za-
czyna sie od znaku réwnosci. Program analizuje wpisywane dane i niekiedy
sygnalizuje ich nieprawidlowos¢.

Jako wprawke do powazniejszych obliczen wykonaj dodawanie kilku
liczb za pomoca arkusza kalkulacyjnego.

Cwiczenie 5-3

A. Przejdz kursorem do komérki Al i napisz tekst: Rachunki domowe
(w razie bledu skasuj go klawiszem Backspace i napisz poprawnie).
Na potwierdzenie tego, ze zamierzasz go wprowadzi¢ do komorki,
naciénij klawisz Enter. A

B. PrzejdZz do komérki B3, napisz liczbe 2 i wprowadz ja naci$nieciem
klawisza Enter. '
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C. Do komérki B4 wprowadz 25,7 (w QuattroPro 25.7), a do B5 wpro-
wad# 11,83 (11.83).

D. W komoérce B7 umieé¢ wzér w postaci =B3+B4+B5 (w Quattro-
Pro +B3+B4+B5).

E. Odczytaj wynik w komoérce B7.

Czy wynik wynosi 39,537 (rys. 5.2)

Plik Edycja Widok Wsgtaw Format Narzgdzia Okno Pomog
ial CE &
H3+B4+85

Rachunki domowe

p)
257
1183

3953

Rys. 5.2. Dodawanie trzech liczb w arkuszu kalkulacyjnym Works

Uwaga. W programach amerykanskich i angielskich przy zapisywaniu
liczb niecatkowitych do oddzielania czesci ulamkowej stosuje sie kropke za-
miast stosowanego w Polsce przecinka (np. 10.7 zamiast 10,7). Przecinek
bywa stosowany w zapisie finansowym do oddzielania kolejnych tréjek cyfr:
tysiecy, milionéw itd. zamiast stosowanej w Polsce kropki (np. $1,234,567.00
zamiast 1.234.567,00zt). W niekt6rych programach mozna wybraé stosowa-
ng konwencje, w innych trzeba si¢ dostosowaé¢ do przyjetej w programie
1 pamietaé o niej przy wprowadzaniu liczb z czg¢écia ulamkows. Przyjmiemy
w ksiazce, ze program arkusza kalkulacyjnego jest dostosowany do notacji
stosowanej w Polsce (jednak na ilustracjach bedacych odwzorowaniem ek-
ranu bedzie takze wystepowaé notacja z kropka dziesigtna).

5.2.4. Zapisywanie arkusza na dysku

Zapisanie arkusza na dysku wymaga od uzytkownika podobnego postepowa-
nia jak podczas zapisywania pliku edytora tekstéw. Informacja zapisywana
ma. obecnie inng strukture ze wzgledu na posta¢ samego arkusza (wiersze,
kolumny, komérki, typy danych, wykonane obliczenia), uzytkownik tych
réznic nie odczuwa jednak podczas zapisywania pliku.
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W pakiecie zintegrowanym Works postepuje sie identycznie jak w od-
niesieniu do edytora (tyle ze plik ma standardowe rozszerzenie nazwy: WKS
zamiast WPS).

W programie QuattroPro postepuje si¢ podobnie jak w edytorze EDIT:
w menu File nalezy wybra¢ pozycje Save, gdy chcesz zapisaé plik pod nadana
mu juz nazwa, lub Save As, gdy nazwe chcesz zmienié. PrzejScie do menu
wymaga nacis$niecia klawisza kreski ulamkowej / lub klawisza funkcyjnego
F3; mozna tez postuzy¢ sie mysza.

Zapisz arkusz roboczy pod nazwag ARKI.

5.2.5. Sprawdzanie zawartosci komérki

Zauwazyle$ zapewne, ze wpisywane przez Ciebie dane — zaréwno liczby,
jak i wzér — pojawialy si¢ jednocze$nie w komérce i w czesci pomocniczej
ekranu, zazwyczaj w poblizu miejsca, w ktérym jest wskazywany numer
komoérki biezacej. W arkuszu Works miejsce to jest nazywane paskiem
formuly. Mozesz tu takze odczytaé¢ zawartos¢ komérki.

Bedzie Ci to potrzebne wtedy, gdy nie cala zawarto§é komdrki jest
widoczna na ekranie, a takze wtedy, gdy bedziesz chcial sprawdzié¢ wpisany
do komdrki wzér lub upewnié sie, czy widoczna na ekranie liczba stanowi
wynik obliczen.

Miedzy arkuszami kalkulacyjnymi réznych firm wystepuja drobne réz-
nice w sposobach przedstawiania informacji pomocniczej, w jej rozmieszcze-
niu (w gérnej lub dolnej czesci okna, w jednej lub dwéch réznych liniach),
a takze w stosowanych nazwach. Na przyklad w odniesieniu do arkusza
QuattroPro mozesz spotkac¢ takie okreslenia, jak: linia danych, linia wej-
Sciowa, wiersz redakcji, odnoszace sie do odpowiednika paska formuty,
oraz odrebna linia opisu komoérki. Zwréé uwage, jakie nazwy sg stosowane
w odniesieniu do arkusza uzywanego w Twojej pracowni. W ksiazce po-
zostaniemy przy okresleniu: linia danych, jezeli nie trzeba bedzie doko-
nywa¢ rozréznien.

Cwiczenie 5-4

A. Powréé do arkusza ARK1 (odczytujac go w razie potrzeby). Prze-
sun kursor na komérke A2 i sprawdz w linii danych, czy pokazana
jest w niej ta czesé tekstu, ktéra na ekranie jest widoczna w polu
komérki A2.

B. Przesun kursor na komérke Al i sprawdZz w linii danych, czy jest
w niej pokazany caly widoczny na ekranie napis: ,Rachunki do-
mowe”, czy tez jedynie ta jego cze$é, ktéra odpowiada zakresowi
komérki Al. W ktérej komérce jest wiec tekst napisu?
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C. Przesun kursor na komérki B3, B4 i B5 i sprawdz, czy w linii danych
sa pokazywane te same liczby, ktére widzisz w komérkach arkusza.

D. Przesun teraz kursor na komérke B7 i odczytaj jej zawarto§é w linii
danych. Zauwaz, ze w arkuszu jest pokazywany wynik liczbowy, za$
w linii danych — wpisany przez Ciebie wzdr (rys. 5.2).

5.2.6. Zmiana danych

Zawarto$¢ komoérek mozna zmieniaé poddajac je edycji. Zmieniaé mozesz
dane do obliczen, pozostawiajac zapisane wzory. Mozesz tez kasowaé dane.
Po kazdej modyfikacji obliczenia zostana powtérzone dla nowych danych.
Mozesz takze zmienia¢ wzory i napisy.

Zmiana zawarto$ci komérki biezacej wymaga zazwyczaj wydania odpo-
wiedniego polecenia. W wielu arkuszach stuzy do tego klawisz funkcyjny F2.
Po nacisnieciu go pojawia sie w linii danych zawarto$¢ komérki biezacej
z kursorem na, jej koncu. Mozesz skasowaé te zawartos¢ klawiszem Backspace ™
lub Del, wpisaé nowa tresé i zatwierdzié klawiszem Enter.

Cwiczenie 5-5

A. W arkuszu ARK1 zmien zawarto$é komérki B3, np. z 2 na 12.
Sprawdz, czy nowa wartos$¢ znalazla sie w tej komoérce. Sprawdz, czy
zmienita sie odpowiednio suma liczb w komérce B7.

B. Zmieri wzér w komérce B7, np. na =B3+B4-B5 (w arkuszu QuattroPro
+B3+B4-B5). Sprawdz, czy po nacisnieciu klawisza Enter zmienil sie
wynik i czy jest prawidlowy.

C. Zmien napis w komérce Al na jaki$ inny, np. ,Dodawanie i odej-
mowanie trzech liczb”. Nie zapisuj arkusza.

Mozesz zapisaé tu, jakim poleceniem rozpoczyna sie edycje zawartoéci ko-
moérki w arkuszu kalkulacyjnym stosowanym w Twojej szkole ...... ...

5.2.7. Wykresy

Wyniki obliczei przedstawia si¢ nie tylko w postaci liczbowej. Czesto
wygodniejsza forma ich prezentacji jest wykres.

Wiekszos¢é arkuszy kalkulacyjnych umozliwia przedstawianie na wykresie
liczb zawartych w komérkach arkusza. Moga to by¢é zaréwno dane liczbowe
wprowadzone do komérek arkusza, jak i wyniki obliczen otrzymane w tych
komérkach, do ktérych wpisane sa wzory.

Wykresy stanowia bardzo wygodne narzedzie w warunkach szkolnych,
ulatwiaja bowiem przedstawienie za pomoca arkusza kalkulacyjnego wielu
zaleznosci w sposéb pogladowy, latwiejszy do wyobrazenia i zapamietania.
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Mozna w ten sposéb ilustrowac ksztalt funkcji badanej w zadaniu matematy-
cznym lub ruch ciala omawiany na lekcji fizyki, a takze przedstawié¢ wyniki
eksperymentu laboratoryjnego lub dane liczbowe pochodzace z podrecznika
do geografii czy z rocznika statystycznego.

Uzytkownik ma do dyspozycji rézne rodzaje wykreséw. Moze je dobieraé
w zaleznosci od charakteru danych i przeznaczenia wykresu, na przyklad
inny do przedstawienia samych wielkosci liczbowych, inny do wyrazenia
ich procentowego udzialu w pewnej calosci, inny do wylowienia wielkosci
najwiekszych i najmniejszych, a jeszcze inny do przedstawienia zalezno$ci
funkcyjnej miedzy dwiema wielkosciami.

Obszar

Uzytkownik musi poda¢, jakie komérki beda przedstawione na wykre-
sie. Nie czyni tego przez podawanie adresu kazdej komérki, lecz okresla
w tym celu tzw. obszar arkusza, zwany takze blokiem. Typowym ob-
szarem jest pewna liczba sasiednich komérek z tej samej kolumny (lub wier-
sza), zwana niekiedy seria (series). Uzytkownik okresla polozenie obszaru
podajac adresy dwdch skrajnych komdrek. Na przyklad dla obszaru zawie-
rajacego trzy dodawane liczby z arkusza ARK1 gérna komérka ma adres B3,
a dolna B5.

W ogdlnosci obszar moze mie¢ ksztalt prostokata, obejmujacego komoérki
z sasiednich wierszy i kolumn; jego zakres okresla sie przez podanie adreséw
komérek odpowiadajacych przeciwleglym rogom prostokata: ,lewej gérnej”
i ,prawej dolnej”.

W arkuszu QuattroPro adresy komoérek okreslajacych zakres obszaru
oddziela sie dwiema kropkami (np. B3..B5), natomiast w Works dwukrop-
kiem (B3:B5). W obu arkuszach obszar zaznacza sie réwniez za pomoca
myszy, ,,przeciagajac” ja od komérki poczatkowej do koricowej (tzn. prze-
suwajac wskaznik na komérke poczatkowa, naciskajac przycisk myszy i prze-
suwajac wskaznik przy naci$nietym caly czas przycisku, az przesunie sie
wskaznik do komérki korcowej). W niektérych arkuszach z chwilg za-
znaczenia obszaru jego zakres jest wskazywany w miejscu przeznaczonym
na informacje pomocnicze (w Works zamiast adresu komérki biezacej).

Cwiczenie 5-6

A. W komorce B6 arkusza ARK1 dopisz jakas liczbe, np. 44. Czy wynik
w komoérce B7 si¢ zmienil? Czy powinien si¢ zmienié? Zapisz arkusz
pod nazwa ARK2.

B. Zaznacz mysza obszar od B3 do B7. Czy wyglada podobnie jak ob-
szar na rys. 5.37
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Odszukaj na rysunku miejsce, w ktérym jest wskazywany zakres za-

znaczonego obszaru.
C. Sprawdz w Twoim arkuszu, w jakim miejscu jest wskazywany za-
kres obszaru. Zapisz, jakim symbolem sa oddzielane adresy komérek

okreslajacych jego zakres.........

Plik Edycja Widok Wglaw Format Narzgdzia Okno Pomog
il CE 10 | B

Rachunki domows 1
[l

2

] |

Rys. 5.3. Zaznaczony obszar B3:B7 w arkuszu kalkulacyjnym Works

Pierwszy wykres

Ograniczymy sie teraz do prostego przykladu, a w dalsze] czesci rozdziatu
usystematyzujemy wiadomosci o réznych formach wykreséw.

Rys. 5.4. Wybér rodzaju wykresu w arkuszu kalkulacyjnym Works
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Po zaakceptowaniu pa.ra.metrow wykiwu {naeiémecm OK) ‘wykre@ uka-
zuje sie na el\ra,me. S L S bl

Przy postugiwaniu sie arkuszem kalkulacyjnym QuattroPro uaktywma,sz
pole menu Graph (wykres), w otworzonym oknie w celu okreslenia obszaru
wybierasz pole Series (ciag) i w kolejnym oknie — 1st Series. Po nacis$nieciu
klawisza Enter obok napisu 1lst Series powinien pojawi¢ sie zakres zazna-
czonego przez Ciebie obszaru: B3..B7. Mozesz takze zosta¢ poproszony
o wpisanie tego zakresu (Enter Ist Series block). Wtedy wpisz zakres ob-
szaru i powréé do poprzedniego okna (pozycja Quit — opusc).

Mozesz juz obejrzeé rezultat przechodzac do pola View (widok). Jezeli
w polu Graph Type (rodzaj wykresu) wybrale§ wykres stupkowy (Bar), to
moze on mieé postaé taka, jak przedstawiono na rys. 5.5.

b '-.‘.'h;*J';" ‘ g Lt__n LA |"- 1 Lrlﬁq-“ﬂ l!.ql'u?t k‘.f.!,

Rys. 5.5. Wykres stupkowy w arkuszu kalkulacyjnym QuattroPro

Po nacignieciu dowolnego klawisza powracasz do okna Graph. Opuszczasz
je wybierajac opcje Quit (lub naciskajac klawisz Escape).

5.2.8. Zakonczenie pracy

Upewnij sie przedtem, czy wszystkie pliki, na ktérych Ci zalezy, sa zapisane,
i zakoricz dzialanie programu arkusza kalkulacyjnego. W QuattroPro otworz
pole menu File i wybierz w nim pozycje Exit (podobnie postgpowales w edy-
torze EDIT); mozesz tez nacisna¢ kombinacje klawiszy Ctrl-X bez prze-
chodzenia do menu. Jezeli nie zapisate$ pliku lub po jego zapisaniu zrobites
jaka$ zmiane, to program zada Ci pytanie, czy zamierzasz zakonczy¢ dzia-
lanie programu tracac wprowadzone w arkuszu zmiany (Lose your changes
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b

and Ezit?), dajac jednoczesnie do wyboru odpowiedzi: ,tak” (Yes), ,nie
(No oraz ,zapisz plik i wyjdZz z programu” (Save & Exzit).

Postepowanie w pakiecie Works juz znasz. Jedyna réznica dotyczy tego,
ze arkusz jest zapisywany w innym formacie, niz w edytorze tekstéw.

5.3. Poslugiwanie sie arkuszem kalkulacyjnym

Masz juz ogdblne wyobrazenie o arkuszu kalkulacyjnym i mozesz zastanawiad
sie, w jakich sytuacjach i do rozwiazywania jakich probleméw méglby byé
Tobie przydatny.

Szybkie i latwe sporzadzenie wykresu moglo wprawdzie Ci sie spodobad,
ale dodanie trzech liczb nie wywarto chyba na Tobie wrazenia. Rdéwniez
sposéb przedstawienia liczb w komérkach mégt wydac Ci sie niedogodny.
Jezeli prébujesz wyobrazié sobie stosowanie arkusza do rozwiazywania zadan
praktycznych, zwlaszcza bardziej zlozonych, z pewnoscia zadajesz sobie
nastepujace pytania:

e Czy mozna dobieraé¢ sposéb przedstawiania liczb, tekstéw i innych
danych oraz modyfikowaé wyglad samego arkusza?

e Gdybym chcial dodaé¢ dwadziescia liczb, to czy wzér na ich sume
trzeba zapisywaé wymieniajac nazwy wszystkich dwudziestu komérek
(i czy taki wzér zmiescilby sie w komoéree), czy tez mozna to zrobié
w jaki$ ,madrzejszy” sposéb?

¢ Gdybym mial juz wzdér na dodawanie dwudziestu liczb i chciat dodaé
czterdziesci liczb, to czy mozna zmodyfikowac juz utworzony model
dla dodawania dwudziestu liczb, czy tez trzeba tworzy¢ nowy od po-
czatku?

e Jezeli mialbym wykonywaé takie same obliczenia w réznych czeéciach
arkusza dla wielu réznych danych umieszczonych w réznych komér-
kach, to czy za kazdym razem musialbym wpisywaé wzory, czy tez
méglbym je przenosié modyfikujac odpowiednio?

Sprébujemy poszukaé odpowiedzi na te i inne pytania i watpliwoséci po-
stugujac sie przykladowymi problemami, a zarazem przedstawimy zasady
postugiwania sie arkuszem kalkulacyjnym. Nie chodzi przy tym o oma-
wianie wszystkich mozliwosci programu, lecz raczej o zwrdcenie uwagi na
przydatno$é niektérych z nich w konkretnych zastosowaniach.

Pierwszym przykladem jest obliczanie ocen $rednich ucznia z réznych
przedmiotéw otrzymanych w ciaggu okresu nauki. Nastepne przyklady be-
dziemy wprowadza¢ w kolejnych partiach materialu. Oceny bedziesz za-
pisywal w postaci liczb dziesietnych przyjmujac przeliczenie ocen z plusem
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