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Arkusze kalkulacyjne 

5.1. Komputer a obliczenia 

K o m p u t e r zos t a ł wynaleziony jako n a r z ę d z i e do wykonywania obl iczeń . Jest 
wiele p r o g r a m ó w u m o ż l i w i a j ą c y c h stosowanie go do tego celu. Są programy 
s łużące do r o z w i ą z y w a n i a rozmai tych z a g a d n i e ń matematycznych, przez
naczone d l a uczn iów, s t u d e n t ó w b ą d ź p r a c o w n i k ó w naukowych; pos ługu jąc 
się n i m i m o ż n a rozwiązać u k ł a d r ó w n a ń , s p o r z ą d z i ć wykres funkcji, prze
ksz ta łc ić wzory i tp . Są programy przeznaczone do r o z w i ą z y w a n i a konkret
nych p r o b l e m ó w technicznych, np. obl iczania konstrukcji inżynie rsk ich . S ą 
programy do wspomagania obl iczeń arytmetycznych. 

W i ę k s z o ś ć ob l iczeń , z j a k i m i T y masz do czynienia , wykonujesz ręczn ie 
b ą d ź za p o m o c ą kalkula tora . W wie lu znanych C i zastosowaniach prakty
cznych u ż y w a n i e ka lkula tora wystarcza . Możesz z a s t a n a w i a ć się , czy warto 
z a s t ę p o w a ć go komputerem (znacznie w i ę k s z y m , c ięższym i bardziej kosz
townym) . Z a s t a n ó w m y się, k iedy jest to korzystne i dlaczego. 

5.1.1. O b l i c z e n i a w y k o n y w a n e s p o s o b e m t r a d y c y j n y m 

Pomagasz m o ż e czasem w sprawdzaniu domowych r a c h u n k ó w , p o n i e w a ż 
m o g ą zawie rać b łędy. Mus i sz wtedy d o d a w a ć wiele l iczb. P r z y r ę c z n y m do
dawaniu l iczb ź r ó d ł e m b ł ę d u m o ż e być sama c z y n n o ś ć dodawania, nawet gdy 
l iczby są zapisane czytelnie jedna pod d r u g ą . P r z y dodawaniu l iczb za po
m o c ą ka lkula tora ź r ó d ł e m b ł ę d u m o ż e być niepoprawne wprowadzenie l iczb 
(na p r z y k ł a d w n a s t ę p s t w i e zbyt s ł abego nac i śn i ęc i a k lawisza lub nac i śn ięc i a 
klawisza są s i edn iego) , a t a k ż e wykonanie innego d z i a ł a n i a zamiast dodawa
nia . W obu przypadkach m o ż n a ponadto p o m i n ą ć k t ó r ą ś z pozycj i lub 
uwzg lędn ić j ą dwukrotn ie i tp . 
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C z y nigdy nie myli łeś się przy wykonywaniu ob l iczeń? 

Jeżel i nie masz własnych d o ś w i a d c z e ń p o p e ł n i a n i a omyłek przy wykony
waniu obl iczenia z a p o m o c ą kalkulatora , możesz w y k o n a ć wspó ln i e z i n 
nymi uczniami ćwiczenie po l ega j ące na wykonan iu przez każdego z was 
tych samych obl iczeń na k i lkudzies ięc iu l iczbach ( m o g ą być dyktowane). 
Jest szansa, że n i e k t ó r e w y n i k i b ę d ą niepoprawne, nawet przy tak prostych 
obliczeniach jak dodawanie; p rzy bardziej z łożonych obliczeniach (np. do
dawaniu do siebie k w a d r a t ó w liczb lub obl iczaniu i dodawaniu z różn icowa
nego poda tku V A T od wydanych kwot) szansa na pope łn i en i e przez kogoś 
b ł ę d u rośnie . 

Wobec tego, że człowiek nie wykonuje ob l iczeń w s p o s ó b b e z b ł ę d n y , na
biera znaczenia możl iwość ich sprawdzania. P r z y r ę c z n y m wykonywaniu 
obl iczeń dane są zapisywane, zatem wiadomo, na j ak ich danych obliczenia 
faktycznie były prowadzone. G d y dane są p r awid łowe , na leży p o w t ó r z y ć 
obl iczenia, p o n i e w a ż ty lko w nich m o ż n a by ło p o p e ł n i ć o m y ł k ę . Jeże l i wyn ik 
jest t ak i sam, to zapewne nie m a w nich b ł ę d u (po r ę c z n y m wykonywaniu 
obl iczeń dobrze jest, aby s p r a w d z i ł a je inna osoba, p o n i e w a ż unika s ię w ten 
s p o s ó b n i e b e z p i e c z e ń s t w a powtarzania tych samych b ł ę d ó w ) . 

P r z y wykonywaniu obl iczeń za p o m o c ą ka lkula tora ( k t ó r y nie m y l i s ię 
w obliczeniach, jeżel i baterie są sprawne i nie jest uszkodzony) wystar
czyłoby s p r a w d z i ć , czy dane, na j ak ich obl iczenia by ły wykonane, są prawi
d łowe i czy były na nich wykonywane właśc iwe dz ia ł an ia . Nie m a jednak 
t r w a ł e g o zapisu l iczb ani wykonanych d z i a ł a ń , j e d y n ą możl iwośc ią spraw
dzenia pozostaje zatem wykonanie wszystkich obl iczeń od p o c z ą t k u . 

A r k u s z k a l k u l a c y j n y jest programem komputerowym, k t ó r y łączy za
lety obu s p o s o b ó w prowadzenia obl iczeń: dane i d z i a ł a n i a są zapisywane, 
umoż l iw ia j ąc ich sprawdzanie (jak przy obliczeniach r ę c z n y c h ) , natomiast 
same obl iczenia nie w n o s z ą omyłek (podobnie jak nie wnosi ich kalkulator) . 

P o p r a w n o ś ć wykonywanych obl iczeń m a d u ż e znaczenie w życiu . Po
myłki przy obl iczaniu kwoty do z a p ł a c e n i a w sklepie b ą d ź przy ok re ś l an iu 
wysokośc i wynagrodzenia , renty lub poda tku , b ł ę d y w obliczeniach pro
jek towych — wszystkie takie sytuacje m o g ą p o w o d o w a ć bardzo p o w a ż n e 
konsekwencje (straty finansowe, n a r a ż e n i e się na zarzut n ie rze te lnośc i lub 
oszustwa, u t ra ta renomy). Zapewne z tego m. in . w z g l ę d u programy arkuszy 
kalkulacyjnych zyska ły tak d u ż ą p o p u l a r n o ś ć . P ierwotnie przeznaczone 
do wspomagania prac biurowych, m o g ą obecnie w s p o m a g a ć dosyć z łożone 
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obliczenia, m a j ą c e zastosowania w technice. Umoż l iw ia j ą również przed
stawianie w y n i k ó w obl iczeń na wykresach, co m o ż e być u ż y t e c z n e t a k ż e i w 
szkole. 

5.1.2. Idea p r o g r a m u a r k u s z a ka lku lacy jnego 

Program arkusza kalkulacyjnego u m o ż l i w i a wykonywanie wszystkich prac 
na jak gdyby d u ż y m arkuszu papieru podzie lonym na rub ryk i . Zamiast 
arkusza papieru u ż y t k o w n i k m a w komputerze a r k u s z r o b o c z y (możesz 
s p o t k a ć t a k ż e n a z w ę p ł a c h t a ) . A r k u s z ten jest znacznie większy niż arkusze 
papierowe. W takiej sytuacj i na ekranie moni tora nie mieśc i s ię cały arkusz, 
a jedynie jego część . M o n i t o r jest wtedy „ o k n e m " na arkusz roboczy (po
dobnie jak w edytorze t e k s t ó w podczas pracy z d ł u g i m tekstem). 

N a arkuszu roboczym u ż y t k o w n i k zapisuje l iczby i teksty (na p r z y k ł a d 
nazwy t o w a r ó w ) , podobnie jak czyn i łby to na papierze; zapisuje też wzory 
matematyczne, w e d ł u g k t ó r y c h komputer m a p r z e p r o w a d z a ć obliczenia. 

Obl iczen ia wykonuje komputer . U ż y t k o w n i k m o ż e zlecić wydrukowanie 
w y n i k ó w l iczbowych razem z danymi , w y k r e s ó w p r z e d s t a w i a j ą c y c h rezul
taty obl iczeń , a t a k ż e w z o r ó w u ż y t y c h do wykonan ia obl iczeń . 

P r a c a z arkuszem ka lkulacyjnym m a podobne zalety (i wady) w po
r ó w n a n i u z t r adycy jnymi obl iczeniami na papierze, jak praca z edytorem 
t e k s t ó w w p o r ó w n a n i u z t r adycy jnym sposobem pisania. Możl iwe jest po
prawianie b ł ę d n i e wprowadzonych l iczb, n a p i s ó w i wzorów, szybkie przeno
szenie się we wskazane miejsce arkusza, wyszukiwanie wpisanego elementu, 
przenoszenie f r a g m e n t ó w arkusza w inne miejsce lub kopiowanie. 

P rogramy arkuszy kalkulacyjnych m a j ą t eż cechę, nie z n a j d u j ą c ą analo
gii z edytorami t e k s t ó w . Utworzony arkusz roboczy ze wzorami nadaje się 
do wielokrotnego wykorzys tan ia . W z o r y okreś l a j ą schemat obl iczeń, zwany 
m o d e l e m lub s z a b l o n e m . W y s t a r c z y w p i s a ć l iczby we właśc iwe miejsca, 
p o z o s t a w i a j ą c niezmienione wzory, żeby o t r z y m a ć wynik . P rog ram arkusza 
kalkulacyjnego wykona wszystkie obl iczenia samoczynnie. Podobnie wystar
czy zmien ić j e d n ą z l iczb , żeby program ponowi ł obl iczenia i p o d a ł aktu
alne w a r t o ś c i w y n i k ó w . P r z y rutynowo wykonywanych obliczeniach, co m a 
miejsce w wie lu zastosowaniach praktycznych, ta cecha nabiera szczególnego 
znaczenia. Zalety te sprawi ły , że arkusze kalkulacyjne s t a n o w i ą najczęście j 
stosowany po edytorach t e k s t ó w rodzaj p r o g r a m ó w u ż y t k o w y c h . 

W warunkach szkolnych programy arkusza kalkulacyjnego m o g ą być 
stosowane m. in . do opracowania i przedstawiania graficznego w y n i k ó w eks
p e r y m e n t ó w fizycznych i chemicznych, zestawiania danych geograficznych, 
a t a k ż e do r o z w i ą z y w a n i a n i e k t ó r y c h z a d a ń matematycznych. 
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Ogran iczymy się t u do zapoznania się z pods tawowymi moż l iwośc iami 
arkuszy kalkulacyjnych. P r z y k ł a d y b ę d ą się odnos i ć p r z e w a ż n i e do pro
g r a m ó w Q u a t t r o P r o d la D O S i arkusza wchodzącego w sk ład programu 
zintegrowanego M S Works d la Windows . 

5.2. Pierwsze kroki z arkuszem kalkulacyjnym 

Arkusze kalkulacyjne uruchamia się podobnie jak edytory t e k s t ó w i inne 
programy uży tkowe ; p r a c u j ą c w systemie D O S wprowadzasz odpowiednie 
polecenie (Q lub q d la Qua t t roPro ) , a przy pracy w Windows wybierasz 
ikonę odpowiedniego programu. 

Podobnie jak w edytorach, w y r ó ż n i a się w arkuszach różne t ryby pracy, 
przede wszys tk im t ryb edycji i t ryb p o l e c e ń . P o uruchomieniu programu 
ukazuje się zazwyczaj pusty arkusz roboczy, a program znajduje się w try
bie edycji . W przypadku pakietu zintegrowanego Works po uruchomieniu 
dokonujesz najpierw wyboru , z k tó re j z jego funkcji zamierzasz k o r z y s t a ć 
(patrz rys. 4.3); dopiero po wybran iu arkusza albo wskazaniu p l iku arkusza 
kalkulacyjnego zacznie dz ia ł ać właśc iwy program i ukaże s ię arkusz roboczy. 

5.2.1. A r k u s z r o b o c z y 

N a ekranie komputera widoczne jest okno zawie ra j ące arkusz roboczy. Zew
n ę t r z n a część okna ( „ r a m a " ) s łuży zazwyczaj do przedstawiania informacji 
pomocniczych i do komunikowania się u ż y t k o w n i k a z programem. 

A r k u s z jest podzielony na wiersze i ko lumny (row, column), przy c z y m 
w programach dz ia ł a j ących w trybie graf icznym linie p o d z i a ł u są zazwyczaj 
pokazywane na ekranie, a w dz i a ł a j ących w t rybie teks towym — nie. Za
zwyczaj na ekranie mieśc i się od k i l k u do k i lkunas tu ko lumn i od dwudzie
s tu do t rzydzies tu wierszy (przy wykorzys tan iu możl iwości n i e k t ó r y c h kart 
graficznych m o ż e być ich więcej ) . 

Poszczegó lne wiersze i ko lumny m a j ą oznaczenia, zwane niekiedy ety
kietami (przy b raku o z n a c z e ń t rudno by łoby zo r i en tować się, j a k i fragment 
arkusza roboczego o g l ą d a się na ekranie). Wiersze oznacza się zazwyczaj 
kolejnymi l i czbami na tu ra lnymi , od gó ry do do łu , a ko lumny l i te rami , od 
lewej do prawej. W lewym g ó r n y m rogu arkusza roboczego znajduje się 
więc wiersz o numerze 1 i ko lumna A . Oznaczenia ko lumn z a j m u j ą pasek 
poziomy w górnej części ekranu, a oznaczenia wierszy — pasek pionowy po 
jego lewej stronie. 

Oznaczenia literowe oparte są na alfabecie angielskim ( ł ac iń sk im) , w k t ó 
r y m jest 26 l i ter ( łącznie z l i t e rą Q p o m i ę d z y P a R , oraz V p o m i ę d z y U a W ) . 
P r z y większej l iczbie ko lumn po wyczerpaniu o z n a c z e ń jednol i terowych sto-
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suje się oznaczenia z łożone z d w ó c h li ter ( A , B , C . . . X , Y , Z , A A , A B , 
A C . . . A X , A Y , A Z , B A , B B , B C . . . ), po wyczerpaniu o z n a c z e ń dwuli tero
wych — z trzech liter i td . 

Ć w i c z e n i e 5-1 

W wielu popularnych arkuszach kalkulacyjnych ko lumna p o ł o ż o n a na 
p r awym k r a ń c u arkusza roboczego m a symbol I V (to jest l i tera „i" 
z l i te rą „v" , a nie „cz t e ry" rzymskie) . Ob l i cz , ile ko lumn jest w t a k i m 
arkuszu. 

Obszar arkusza roboczego z n a j d u j ą c y się na przec ięc iu wiersza i kolumny 
jest nazywany k o m ó r k ą . Oznaczenie ko lumny i numer wiersza w y z n a c z a j ą 
adres k o m ó r k i . N a p r z y k ł a d B 3 wskazuje k o m ó r k ę w kolumnie B (drugiej) 
i w wierszu t rzec im (rys. 5.1). 
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R y s . 5.1. Ekran roboczy arkusza kalkulacyjnego Works; zaznaczona komórka B3 

5.2.2. P r z e m i e s z c z a n i e k u r s o r a . W y b ó r k o m ó r k i 

K o m ó r k i s łużą do umieszczania w nich danych, w y n i k ó w oraz w z o r ó w . 
Wprowadzenie danyc ł i do k o m ó r k i lub wykonanie obl iczeń na jej z awar to śc i 
wymaga wskazania jej na ekranie b ą d ź podania jej adresu. D o wskazywania 
k o m ó r k i s łuży kursor, zwany niekiedy t a k ż e w s k a ź n i k i e m k o m ó r k i . 

W arkuszu ka lkulacyjnym kursor wskazuje całą k o m ó r k ę , a nie j e d n ą 
l i t e rę jak w edytorze t e k s t ó w , i przesuwa się go t eż co ca łą k o m ó r k ę (nieza
leżnie od tego, czy jest szeroka czy w ą s k a ) . K o m ó r k a zaznaczona kursorem 
bywa przedstawiana i n n y m kolorem niż p o z o s t a ł a część arkusza b ą d ź jest 
zaznaczana w inny, ł a t w y do z a u w a ż e n i a s p o s ó b . W n i e k t ó r y c h arkuszach 
kalkulacyjnych w kolumnie z numerami wierszy arkusza roboczego jest wy
r ó ż n i a n y ponadto wiersz wskazywany kursorem, a w wierszu z oznaczeniami 
ko lumn wskazywana kursorem ko lumna ( s p r a w d ź , czy jest tak w arkuszu, 
k t ó r y m się pos ługu je sz ) . 
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D o przesuwania kursora u ż y w a się klawiszy kursora lub wskaźn ika myszy. 
Z a p o m o c ą odpowiednich po leceń kursor m o ż n a p r z e s u w a ć t a k ż e o g r u p ę 
k o m ó r e k , np. o ca ły ekran lub do brzegu arkusza. M o ż n a też prze jść do 
k o m ó r k i o podanym adresie. Z przemieszczaniem kursora jest z w i ą z a n a 
ewentualna zmiana po łożen ia okna, k t ó r e w razie potrzeby jest tak prze
suwane, że w każdej chwil i kursor znajduje się na ekranie. 

W arkuszu Q u a t t r o P r o p rzesun ięc ie kursora o jeden ekran w prawo lub 
w lewo uzyskuje się za p o m o c ą kombinacj i k lawiszy kursora z klawiszem Ctrl 
(Ctrl—• lub Ctrl-*—). W arkuszu Works ta kombinacja klawiszy powoduje 
przejśc ie do k o m ó r e k k r a ń c o w y c h arkusza, natomiast do p r z e s u n i ę c i a kur
sora o jeden ekran s łuży kombinacja klawiszy Ctrl-PgUp i Ctrl-PgDn. 

P r z e s u n i ę c i e o jeden ekran w górę lub w dół uzyskuje się za p o m o c ą k la
wiszy PgUp i PgDn z a r ó w n o w Qua t t roPro , jak i w Works . D o prze jśc ia do 
k o m ó r k i A l s łuży w Q u a t t r o P r o klawisz Home, a w Works Ctrl-Home (sam 
klawisz Home powoduje przejśc ie do kolumny A w danym wierszu). Żeby 
prze jść do k o m ó r k i o wskazanym adresie, na leży n a c i s n ą ć klawisz funkcyjny 
F5 i wp i s ać adres komórk i ; m o ż n a t eż w y b r a ć polecenie z menu (w arkuszu 
Works Idź d o . . . z menu Edycja, zaś w Q u a t t r o P r o — zależnie od wersji 
programu). 

Żeby prze jść do t r y b u po leceń i u a k t y w n i ć menu, w arkuszu Q u a t t r o P r o 
na leży nac i snąć klawisz kreski u ł amkowej (pochylonej w prawo / ) lub klawisz 
funkcyjny F3, natomiast w arkuszu Works na l eży pos łużyć się myszą lub 
nac i snąć lewy klawisz Alt (jeżeli nie jest „ z a j ę t y " przez program pisania 
polskich z n a k ó w ) razem z l i te rą z a z n a c z o n ą w menu przy danym polu , na 
p r z y k ł a d Alt-E, żeby o t w o r z y ć pole Edycja. 

Wydawanie po leceń jest niekiedy możl iwe t a k ż e z p o m i n i ę c i e m prze
chodzenia do menu g łównego i kolejnych menu niższego stopnia. Zazwyczaj 
s łużą do tego klawisze funkcyjne (znasz j u ż funkcję klawisza F5 w arkuszu 
Works) lub kombinacje klawiszy z klawiszem Ctrl b ą d ź Alt; są one podane 
w menu i możesz się ich n a u c z y ć , jeżel i m i a ł b y ś u ż y w a ć ich c z ę s t o . 

Jeżel i w Twojej szkole używasz innego arkusza kalkulacyjnego niż wy
mienione, to wypisz stosowane w n i m polecenia: przesuwania kursora o ek
ran w prawo , w lewo , w g ó r ę , w dół , „ skoku" do 
k o m ó r k i A l oraz skoku do k o m ó r k i o danym adresie 

Ć w i c z e n i e 5-2 

A . P r z e j d ź do k o m ó r k i A C 8 8 z k o m ó r k i A l pos ługu jąc się: 
a) k lawiszami sterowania kursorem; 
b) poleceniami przesuwania okna o ca ły ekran w prawo i w dół; 
c) poleceniem prze j śc ia do k o m ó r k i o wskazanym adresie. 
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D o k o m ó r k i A l powracaj za k a ż d y m razem za p o m o c ą właśc iwego 
polecenia. 

B . S p r a w d ź , jakie oznaczenie m a ostatnia ko lumna, i oblicz ile jest ko
l u m n oraz j a k i jest numer ostatniego wiersza. 

Zwróć uwagę , że adres k o m ó r k i wskazywanej kursorem, zwanej k o m ó r k ą 
b i e ż ą c ą , jest pokazywany w części pomocniczej ekranu (na „ r a m i e " okna) , 
zazwyczaj w p o b l i ż u lewego gó rnego rogu (rys. 5.1), ponad l inią z oznacze
n iami ko lumn. 

5.2.3. W p i s y w a n i e d a n y c h do k o m ó r k i 

P r o g r a m arkusza kalkulacyjnego u m o ż l i w i a w t rybie edycji wpisywanie da
nych do k o m ó r k i wskazanej kursorem. Dane m o g ą być w ogólności r óżnych 
t y p ó w , z t y m że dane zawarte w jednej k o m ó r c e m o g ą być tylko jednego 
typu . 
Podstawowe typy danych to: 

• l iczba jako dana do obl iczeń; 
• w z ó r matematyczny ( fo rmuła , w y r a ż e n i e matematyczne) okreś la 

j ą c y s p o s ó b wykonywania obl iczeń; 
• tekst, zwany niekiedy e t y k i e t ą (label) lub napisem; 
• w n i e k t ó r y c h arkuszach data oraz czas (godzina). 

P o wskazaniu k o m ó r k i kursorem wpisuje się do niej dane za p o m o c ą k lawia
tury. Zazwyczaj program sam się „ d o m y ś l a " , j a k i charakter m a wpisywane 
przez Ciebie w y r a ż e n i e . Jeżel i w y r a ż e n i e zaczyna s ię od litery, zostanie za
zwyczaj potraktowane jako tekst, jeżel i od cyfry — jako l iczba. Wpisywane 
w y r a ż e n i e będz ie potraktowane jako w y r a ż e n i e matematyczne w arkuszu 
Qua t t roP ro , jeżel i zaczyna się od znaku plus lub znaku minus, b ą d ź zna
k u @ ( u ż y w a n e g o na oznaczenie funkcji), za ś w arkuszu Works , jeżel i za
czyna się od znaku równośc i . P r o g r a m analizuje wpisywane dane i niekiedy 
sygnalizuje ich n i ep rawid łowość . 

Jako w p r a w k ę do poważn ie j s zych obl iczeń wykonaj dodawanie k i l k u 
l iczb za p o m o c ą arkusza kalkulacyjnego. 

Ć w i c z e n i e 5-3 

A . P r z e j d ź kursorem do k o m ó r k i A l i napisz tekst: R a c h u n k i domowe 
(w razie b ł ę d u skasuj go klawiszem Backspace i napisz poprawnie) . 
N a potwierdzenie tego, że zamierzasz go w p r o w a d z i ć do k o m ó r k i , 
nacisnij klawisz Enter. 

B . P r z e j d ź do k o m ó r k i B 3 , napisz l iczbę 2 i w p r o w a d ź j ą nac i śn ięc iem 
klawisza Enter. 
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C . D o komórk i B 4 w p r o w a d ź 25,7 (w Q u a t t r o P r o 25.7), a do B 5 wpro
w a d ź 11,83 (11.83). 

D . W k o m ó r c e B 7 umieść wzór w postaci = B 3 + B 4 + B 5 (w Quat t ro
P r o + B 3 + B 4 + B 5 ) . 

E . Odczyta j wyn ik w k o m ó r c e B 7 . 

C z y wynik wynosi 39,53? (rys. 5.2) 

Microsof t W o r k s 

Pl ik Edyc ja W i d o k W s t a w f o r m a t N a r z ę d z i a Okno Pomoc 

Arial CE 

B7 
i .""Br 
, HB3+B4+B5" 

Rachunki domowe 

25,7 
11,83 

39,53 

• L X 
Klawisz ALT otwiera menu, F2 rozpoczyna edycją. ' I — 

Rys. 5.2. Dodawanie trzech liczb w arkuszu kalkulacyjnym Works 

U w a g a . W programach a m e r y k a ń s k i c h i angielskich przy zapisywaniu 
l iczb n ieca łkowi tych do oddzie lania części u ł amkowe j stosuje się k r o p k ę za
miast stosowanego w Polsce przecinka (np. 10.7 zamiast 10,7). Przecinek 
bywa stosowany w zapisie finansowym do oddzie lania kolejnych t ró jek cyfr: 
tysięcy, mi l ionów i td . zamiast stosowanej w Polsce k ropk i (np. $1,234,567.00 
zamiast 1.234.567,OOzł). W n i e k t ó r y c h programach m o ż n a w y b r a ć stosowa
ną konwenc ję , w innych t rzeba się d o s t o s o w a ć do przy ję te j w programie 
i p a m i ę t a ć o niej przy wprowadzaniu l iczb z częścią u ł amkową . P rzy jmiemy 
w książce, że program arkusza kalkulacyjnego jest dostosowany do notacji 
stosowanej w Polsce (jednak na i lustracjach b ę d ą c y c h odwzorowaniem ek
ranu będz ie t a k ż e w y s t ę p o w a ć notacja z k r o p k ą dz i e s i ę tną ) . 

5.2.4. Z a p i s y w a n i e a r k u s z a n a d y s k u 

Zapisanie arkusza na dysku wymaga od u ż y t k o w n i k a podobnego p o s t ę p o w a 
nia jak podczas zapisywania p l i k u edytora t e k s t ó w . Informacja zapisywana 
m a obecnie i nną s t r u k t u r ę ze w z g l ę d u na p o s t a ć samego arkusza (wiersze, 
kolumny, k o m ó r k i , typy danych, wykonane obliczenia) , u ż y t k o w n i k tych 
różn ic nie odczuwa jednak podczas zapisywania p l i ku . 
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W pakiecie zintegrowanym Works p o s t ę p u j e się identycznie jak w od
niesieniu do edytora (tyle że pl ik m a standardowe rozszerzenie nazwy: W K S 
zamiast W P S ) . 

W programie Q u a t t r o P r o p o s t ę p u j e się podobnie jak w edytorze E D I T : 
w menu File na l eży w y b r a ć pozyc ję Save, gdy chcesz zap i sać p l ik pod n a d a n ą 
m u j u ż nazwą , lub Save As, gdy n a z w ę chcesz zmien ić . Prze j śc ie do menu 
wymaga nac i śn ięc i a klawisza kreski u ł amkowe j / lub klawisza funkcyjnego 
F3; m o ż n a też p o s ł u ż y ć się myszą . 

Zapisz arkusz roboczy pod n a z w ą A R K l . 

5.2.5. S p r a w d z a n i e z a w a r t o ś c i k o m ó r k i 

Zauważy łe ś zapewne, że wpisywane przez Ciebie dane — z a r ó w n o liczby, 
jak i wzór — p o j a w i a ł y się j e d n o c z e ś n i e w k o m ó r c e i w części pomocniczej 
ekranu, zazwyczaj w pob l i żu miejsca, w k t ó r y m jest wskazywany numer 
k o m ó r k i b ieżące j . W arkuszu Works miejsce to jest nazywane paskiem 
f o r m u ł y . Możesz t u t a k ż e o d c z y t a ć z a w a r t o ś ć komórk i . 

Będz ie C i to potrzebne wtedy, gdy nie ca ła z a w a r t o ś ć k o m ó r k i jest 
widoczna na ekranie, a t a k ż e wtedy, gdy będz iesz chciał s p r a w d z i ć wpisany 
do k o m ó r k i wzór lub u p e w n i ć s ię , czy widoczna na ekranie l iczba stanowi 
wynik obl iczeń . 

M i ę d z y arkuszami ka lkulacyjnymi różnych firm w y s t ę p u j ą drobne róż
nice w sposobach przedstawiania informacji pomocniczej , w jej rozmieszcze
n iu (w górne j lub dolnej części okna, w jednej lub d w ó c h różnych l iniach) , 
a t a k ż e w stosowanych nazwach. N a p r z y k ł a d w odniesieniu do arkusza 
Q u a t t r o P r o możesz s p o t k a ć takie okreś len ia , jak: l inia danych, l inia wej
ś c i o w a , wiersz redakcji, o d n o s z ą c e się do odpowiednika paska formuły, 
oraz o d r ę b n a l inia opisu k o m ó r k i . Zwróć uwagę , jakie nazwy są stosowane 
w odniesieniu do arkusza u ż y w a n e g o w Twojej pracowni . W książce po
zostaniemy przy okreś len iu : l inia danych, jeżel i nie t rzeba b ę d z i e doko
n y w a ć roz różn ień . 

Ć w i c z e n i e 5-4 

A . P o w r ó ć do arkusza A R K l ( o d c z y t u j ą c go w razie potrzeby). Prze
s u ń kursor na k o m ó r k ę A 2 i s p r a w d ź w l i n i i danych, czy pokazana 
jest w niej ta część tekstu, k t ó r a na ekranie jest widoczna w polu 
k o m ó r k i A 2 . 

B . P r z e s u ń kursor na k o m ó r k ę A l i s p r a w d ź w l i n i i danych, czy jest 
w niej pokazany cały widoczny na ekranie napis: „ R a c h u n k i do
mowe", czy t eż jedynie t a jego część , k t ó r a odpowiada zakresowi 
k o m ó r k i A l . W k tó re j k o m ó r c e jest więc tekst napisu? 
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C . P r z e s u ń kursor na k o m ó r k i B 3 , B 4 i B 5 i s p r a w d ź , czy w l in i i danych 
są pokazywane te same liczby, k t ó r e widzisz w k o m ó r k a c h arkusza. 

D . P r z e s u ń teraz kursor na k o m ó r k ę B 7 i odczytaj jej z a w a r t o ś ć w l in i i 
danych. Zauważ , że w arkuszu jest pokazywany wynik l iczbowy, zaś 
w l in i i danych — wpisany przez Ciebie wzór (rys. 5.2). 

5.2.6. Z m i a n a d a n y c h 

Z a w a r t o ś ć k o m ó r e k m o ż n a z m i e n i a ć p o d d a j ą c je edycji . Z m i e n i a ć możesz 
dane do obl iczeń , p o z o s t a w i a j ą c zapisane wzory. Możesz t eż kasować dane. 
P o każdej modyfikacji obl iczenia z o s t a n ą p o w t ó r z o n e d la nowych danych. 
Możesz t a k ż e z m i e n i a ć wzory i napisy. 

Z m i a n a zawar to śc i k o m ó r k i bieżącej wymaga zazwyczaj wydan ia odpo
wiedniego polecenia. W wielu arkuszach s łuży do tego klawisz funkcyjny F2. 
P o nac i śn ięc iu go pojawia się w l i n i i danych z a w a r t o ś ć k o m ó r k i bieżącej 
z kursorem na jej końcu . Możesz skasować t ę z a w a r t o ś ć klawiszem Backspace 
lub Del, wp i s ać nową t r e ść i za tw ie rdz i ć klawiszem Enter. 

Ć w i c z e n i e 5-5 

A . W arkuszu A R K 1 z m i e ń z a w a r t o ś ć k o m ó r k i B 3 , np. z 2 na 12. 
S p r a w d ź , czy nowa w a r t o ś ć zna l az ł a się w tej k o m ó r c e . S p r a w d ź , czy 
zmien i ł a się odpowiednio suma l iczb w k o m ó r c e B 7 . 

B . Z m i e ń wzór w k o m ó r c e B 7 , np. na =B3+B4-B5 (w arkuszu Qua t t roP ro 
+B3+B4-B5). S p r a w d ź , czy po nac i śn ięc iu klawisza Enter zmieni ł się 
wynik i czy jest p rawid łowy . 

C . Z m i e ń napis w k o m ó r c e A l na j a k i ś inny, np. „ D o d a w a n i e i odej
mowanie trzech l i czb" . Nie zapisuj arkusza. 

Możesz zap i sać tu , j a k i m poleceniem rozpoczyna się edyc ję zawar tośc i ko
m ó r k i w arkuszu ka lkulacyjnym stosowanym w Twojej szkole 

5.2.7. W y k r e s y 

W y n i k i obl iczeń przedstawia się nie ty lko w postaci l iczbowej. C z ę s t o 
wygodn ie j s zą formą ich prezentacji jest wykres. 

Większość arkuszy kalkulacyjnych u m o ż l i w i a przedstawianie na wykresie 
l iczb zawartych w k o m ó r k a c h arkusza. M o g ą to być z a r ó w n o dane liczbowe 
wprowadzone do k o m ó r e k arkusza, jak i w y n i k i ob l iczeń otrzymane w tych 
k o m ó r k a c h , do k t ó r y c h wpisane są wzory. 

W y k r e s y s t a n o w i ą bardzo wygodne n a r z ę d z i e w warunkach szkolnych, 
u ł a t w i a j ą bowiem przedstawienie za p o m o c ą arkusza kalkulacyjnego wielu 
za leżnośc i w s p o s ó b pog lądowy , ła twie jszy do w y o b r a ż e n i a i z a p a m i ę t a n i a . 
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M o ż n a w ten s p o s ó b i l u s t rować k s z t a ł t funkcji badanej w zadaniu matematy
cznym lub ruch c ia ła omawiany na lekcji f izyki , a t a k ż e p r z e d s t a w i ć w y n i k i 
eksperymentu laboratoryjnego lub dane liczbowe p o c h o d z ą c e z p o d r ę c z n i k a 
do geografii czy z rocznika statystycznego. 

U ż y t k o w n i k m a do dyspozycj i r óżne rodzaje w y k r e s ó w . Może je d o b i e r a ć 
w zależności od charakteru danych i przeznaczenia wykresu, na p r z y k ł a d 
inny do przedstawienia samych wielkości l iczbowych, inny do w y r a ż e n i a 
ich procentowego udz i a łu w pewnej całości , inny do wy łowien ia wielkości 
n a j w i ę k s z y c h i najmniejszych, a jeszcze inny do przedstawienia zależności 
funkcyjnej m i ę d z y dwiema wie lkośc iami . 

O b s z a r 

U ż y t k o w n i k musi p o d a ć , jakie k o m ó r k i b ę d ą przedstawione na wykre
sie. N ie czyn i tego przez podawanie adresu każdej k o m ó r k i , lecz okreś la 
w t y m celu tzw. obszar arkusza, zwany t a k ż e b lok iem. T y p o w y m ob
szarem jest pewna l iczba sąs iedn ich k o m ó r e k z tej samej kolumny (lub wier
sza), zwana niekiedy s e r i ą (séries). U ż y t k o w n i k okreś la po łożen ie obszaru 
p o d a j ą c adresy d w ó c h skrajnych k o m ó r e k . N a p r z y k ł a d d la obszaru zawie
ra jącego t rzy dodawane l iczby z arkusza ARKl g ó r n a k o m ó r k a m a adres B 3 , 
a dolna B 5 . 

W ogólności obszar m o ż e mieć k s z t a ł t p r o s t o k ą t a , obe jmu jącego k o mó rk i 
z sąs iedn ich wierszy i ko lumn; jego zakres ok reś l a się przez podanie a d r e s ó w 
k o m ó r e k o d p o w i a d a j ą c y c h p rzec iw leg łym rogom p r o s t o k ą t a : „lewej g ó r n e j " 
i „p rawej dolnej" . 

W arkuszu Q u a t t r o P r o adresy k o m ó r e k ok reś l a j ących zakres obszaru 
oddzie la się dwiema kropkami (np. B 3 . - B 5 ) , natomiast w Works dwukrop
kiem (B3 :B5) . W obu arkuszach obszar zaznacza się również za p o m o c ą 
myszy, „p rzec i ąga j ąc" j ą od k o m ó r k i począ tkowe j do końcowej (tzn. prze
suwa jąc wskaźn ik na k o m ó r k ę począ tkową , nac i ska jąc przycisk myszy i prze
suwa jąc wskaźn ik przy n a c i ś n i ę t y m cały czas przycisku , aż przesunie się 
wskaźn ik do k o m ó r k i końcowej ) . W n i e k t ó r y c h arkuszach z chwilą za
znaczenia obszaru jego zakres jest wskazywany w miejscu przeznaczonym 
na informacje pomocnicze (w Works zamiast adresu k o m ó r k i b ieżące j ) . 

Ć w i c z e n i e 5-6 

A . W k o m ó r c e B 6 arkusza A R K I dopisz j a k ą ś l iczbę, np. 44. C z y wynik 
w k o m ó r c e B 7 się zmien i ł? C z y powinien się zmien ić? Zapisz arkusz 
pod n a z w ą A R K 2 . 

B . Zaznacz m y s z ą obszar od B 3 do B 7 . C z y w y g l ą d a podobnie jak ob
szar na rys. 5.3? 
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Odszukaj na rysunku miejsce, w k t ó r y m jest wskazywany zakres za
znaczonego obszaru. 

C . S p r a w d ź w T w o i m arkuszu, w j a k i m miejscu jest wskazywany za
kres obszaru. Zapisz, j a k i m symbolem są oddzielane adresy k o m ó r e k 
okreś la jących jego zakres 
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R y s . 5.3. Zaznaczony obszar B3:B7 w arkuszu kalkulacyjnym Works 

P i e r w s z y w y k r e s 

Ogran iczymy się teraz do prostego p r z y k ł a d u , a w dalszej części r ozdz i a łu 
usystematyzujemy w i a d o m o ś c i o różnych formach w y k r e s ó w . 

W arkuszu Works wybierz pole Utwórz nowy wykres w menu Narzędzia. 
Ukaże się okno dialogowe (rys. 5.4), w k t ó r y m wybierzesz j edną z dostępnych 
postaci wykresu (lub pozostawisz bez zmian zaproponowaną C i w chwili 
otwarcia okna). Pos tać wykresu jest pokazywana w polu okna, żeby ułatwić 
C i decyzję . 
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R y s . 5.4. Wybór rodzaju wykresu w arkuszu kalkulacyjnym Works 
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P o zaakceptowaniu p a r a m e t r ó w wykresu (nac i śn ięc iu O K ) wykres uka

zuje s ię n a ekranie. 

P r z y p o s ł u g i w a n i u się arkuszem kalkulacyjnym Q u a t t r o P r o uaktywniasz 
pole menu Graph (wykres), w o tworzonym oknie w celu ok re ś l en i a obszaru 
wybierasz pole Séries (ciąg) i w kolejnym oknie — I s t Séries. P o nac i śn ięc iu 
klawisza Enter obok napisu I s t Séries powinien p o j a w i ć s ię zakres zazna
czonego przez Ciebie obszaru: B 3 . . B 7 . Możesz t a k ż e z o s t a ć poproszony 
o wpisanie tego zakresu (Enter Ist Séries block). W t e d y wpisz zakres ob
szaru i p o w r ó ć do poprzedniego okna (pozycja Q u i t — o p u ś ć ) . 

Możesz j u ż obe j rzeć rezultat p r z e c h o d z ą c do po la V i e w (widok). Jeżel i 
w po lu G raph T y p e (rodzaj wykresu) w y b r a ł e ś wykres s ł u p k o w y ( B a r ) , to 
m o ż e on mieć p o s t a ć t aką , jak przedstawiono na rys. 5.5. 
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R y s . 5.5. Wykres słupkowy w arkuszu kalkulacyjnym QuattroPro 

P o nac i śn ięc iu dowolnego k lawisza powracasz do okna G r a p h . Opuszczasz 
je w y b i e r a j ą c opc ję Q u i t (lub nac i ska jąc klawisz Escape). 

5.2.8. Z a k o ń c z e n i e pracy 

Upewni j się przedtem, czy wszystkie p l i k i , na k t ó r y c h C i zależy, są zapisane, 
i z akończ dz i a ł an i e programu arkusza kalkulacyjnego. W Q u a t t r o P r o o t w ó r z 
pole menu Fi le i wybierz w n i m pozyc ję Ex i t (podobnie p o s t ę p o w a ł e ś w edy
torze E D I T ) ; możesz t eż n a c i s n ą ć k o m b i n a c j ę klawiszy Ctrl-X bez prze
chodzenia do menu. Jeżel i nie zap i sa łeś p l i k u lub po jego zapisaniu zrobi łeś 
j a k ą ś z m i a n ę , to program zada C i pytanie, czy zamierzasz zakończyć dz ia
łanie programu t r a c ą c wprowadzone w arkuszu zmiany (Lose your changes 
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and Exit?), d a j ą c j e d n o c z e ś n i e do wyboru odpowiedzi : „ t a k " (Yes), „nie" 
(No oraz „zapisz pl ik i wyjdź z programu" (Save & Exit). 

P o s t ę p o w a n i e w pakiecie Works j u ż znasz. J edyna różn ica dotyczy tego, 
że arkusz jest zapisywany w i n n y m formacie, niż w edytorze t e k s t ó w . 

5.3. Posługiwanie się arkuszem kalkulacyjnym 

Masz już ogólne w y o b r a ż e n i e o arkuszu ka lkulacyjnym i możesz z a s t a n a w i a ć 
się, w j ak ich sytuacjach i do r o z w i ą z y w a n i a j ak ich p r o b l e m ó w m ó g ł b y być 
Tobie przydatny. 

Szybkie i ł a twe s p o r z ą d z e n i e wykresu mogło wprawdzie C i się s p o d o b a ć , 
ale dodanie trzech l iczb nie w y w a r ł o chyba na Tobie w r a ż e n i a . R ó w n i e ż 
s p o s ó b przedstawienia l iczb w k o m ó r k a c h móg ł w y d a ć C i się niedogodny. 
Jeżel i p róbu jesz w y o b r a z i ć sobie stosowanie arkusza do r o z w i ą z y w a n i a z a d a ń 
praktycznych, zwłaszcza bardziej z łożonych, z p e w n o ś c i ą zadajesz sobie 
n a s t ę p u j ą c e pytania: 

• C z y m o ż n a d o b i e r a ć s p o s ó b przedstawiania l iczb, t e k s t ó w i innych 
danych oraz modyf ikować wyg ląd samego arkusza? 

• G d y b y m chciał d o d a ć dwadz ie śc i a l iczb, to czy wzór na ich s u m ę 
trzeba z a p i s y w a ć w y m i e n i a j ą c nazwy wszystkich dwudziestu k o m ó r e k 
(i czy t ak i wzór zmieśc i łby się w k o m ó r c e ) , czy t eż m o ż n a to z robić 
w j a k i ś „ m ą d r z e j s z y " s p o s ó b ? 

• G d y b y m mia ł j u ż wzór na dodawanie dwudzies tu l iczb i chciał d o d a ć 
cz te rdz ieśc i l iczb, to czy m o ż n a zmodyf ikować j u ż utworzony model 
d la dodawania dwudzies tu l iczb, czy t eż t rzeba t w o r z y ć nowy od po
c z ą t k u ? 

• Jeżel i m i a ł b y m w y k o n y w a ć takie same obl iczenia w różnych częśc iach 
arkusza d la wielu różnych danych umieszczonych w różnych komór 
kach, to czy za k a ż d y m razem m u s i a ł b y m w p i s y w a ć wzory, czy też 
m ó g ł b y m je p rzenos ić modyf iku jąc odpowiednio? 

S p r ó b u j e m y p o s z u k a ć odpowiedzi na te i inne py tan ia i wą tp l iwośc i po
s ługując się p r z y k ł a d o w y m i problemami , a zarazem przedstawimy zasady 
p o s ł u g i w a n i a się arkuszem kalkulacyjnym. Nie chodzi przy t y m o oma
wianie wszystkich możl iwości programu, lecz raczej o zwrócen ie uwagi na 
p r z y d a t n o ś ć n i e k t ó r y c h z nich w konkretnych zastosowaniach. 

P i e rws z ym p r z y k ł a d e m jest obliczanie ocen ś r edn i ch ucznia z różnych 
p r z e d m i o t ó w o t rzymanych w c iągu okresu nauki . N a s t ę p n e p r z y k ł a d y b ę 
dziemy w p r o w a d z a ć w kolejnych part iach m a t e r i a ł u . Oceny będz iesz za
p isywał w postaci l iczb dz i e s i ę tnych p rzy jmu jąc przeliczenie ocen z plusem 
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