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2.2. Projektowanie tabeli i stosowanie
funkcji arkusza kalkulacyjnego

Warto powtérzy¢:
1. Czym jest adres komorki?

. W jaki sposdb tworzymy formuty?

2
3. Jaka jest podstawowa wtasnos¢ arkusza kalkulacyjnego?
4. Na czym polega adresowanie wzgledne?

5

. W jaki sposdb kopiujemy formute z jednej komarki do innych
komérek?

Arkusze kalkulacyjne maja wiele funkciji, ktore ulatwiaja wykonywanie réznych
operacji na danych. Warto zna¢ kilka zasad wprowadzania danych do arkusza,
aby obliczenia z wykorzystaniem tych funkcji byly wykonane prawidlowo. W tym
temacie:

. poznasz zasady wprowadzania informacji do tabeli arkusza kalkulacyjnego,

. zastosujesz funkcje SUMA i SREDNIA,

. dowiesz sig, do czego stuzy funkcja JEZELL,

. hauczysz si¢ wstawiac i usuwac¢ wiersze oraz kolumny,

. sformatujesz komorki arkusza kalkulacyjnego.

g B~ WN =

1 : Zasady wprowadzania informac;ji do tabeli arkusza
kalkulacyjnego

Do jednej komorki arkusza kalkulacyjnego najlepiej wprowadza¢ informacje
jednego rodzaju, np. jedna liczbe, tekst lub formule. Liczby nalezy umieszczac
w osobnych komorkach, aby mozna bylo sprawnie i poprawnie tworzy¢ formuty.
Wprowadzanie do jednej komorki kilku liczb, oddzielonych np. przecinkami lub
spacjami, nie ma sensu, poniewaz nie beda mialy wowczas przypisanych oddziel-
nych adreséw i nie bedzie mozna stworzy¢ dla nich poprawnych formut.

Cwiczenie 1. Oceniamy skutki wprowadzenia do jednej komérki wielu réznych danych
1. Wprowadz do komoérek A2 i B2 po dwie liczby oddzielone spacja, w komorce
A4 umies¢ napis ,liczba 23”7, a w B4 - ,liczba 37” (rys. 1.).



2.2. Projektowanie tabelii stosowanie funkcji arkusza kalkulacyjnego

2. Sprawdz, jaki wynik otrzymasz, gdy wpiszesz do komoérki C2 formule na ob-
liczenie sumy zawartosci komorek A2 i B2. Nastepnie sprawdz, jaki bedzie

wynik sumowania zawartosci komoérek A4 i B4 (rys. 1.).

A B

|34 78 e -
liczba23 hczba37? © #ARG!

6

wykona¢ wskazanych obliczen.

Napis ,#ARG!" wyswietlany w komérkach

C2 i C4 informuje o btedzie. Oznacza on, ze

1 arkusz nie rozpoznatw komorkach A2, B2, A4
2 i B4 liczb, tylko potraktowat zawartosc tych

3 komorek jako tekst, na ktorym nie mozna

Rys. 1. Przyktad niepoprawnie wpisanych danych do obliczenia sumy liczb — ¢wiczenie 1.

W ¢wiczeniu 1. w obu przypadkach nie otrzymalismy
poprawnych wynikoéw, a jedynie informacje o bledzie. Taka
sytuacja moze si¢ zdarzy¢ takze wtedy, gdy bfednie wprowa-
dzimy liczbe, np. zastosujemy niewlasciwy znak oddzielajacy
czes¢ calkowita liczby od czesci dziesietnej. Jezeli korzysta-
my z arkusza kalkulacyjnego w polskiej wersji jezykowej,
powinien to by¢ przecinek (np. ,234,63”) — oddzielenie cze-
$ci dziesigtnej za pomocg kropki (czyli wpisanie wartosci
»234.637) jest bledne.

€wiczenie 2. Obliczamy wydatki

1. Oblicz swoje miesieczne wydatki. Zaprojektuj tabele w ar-
kuszu kalkulacyjnym. Wpisz do niej nazwy kupionych to-
warow, ich ceny jednostkowe i liczbe sztuk.

Aa

#ARG!

Komunikat arkusza
kalkulacyjnego wyswietlany

w komdrkach, w ktorych
spodziewamy sie zobaczy¢
wynik dziatania formuty. Jego
pojawienie sie oznacza zwykle,
7e zawartos$¢ komorki o adresie
wpisanym w formule program
odczytat jako tekst, a nie liczbe,
lub Ze nie mozna wykona¢
obliczen z jej udziatem.

2. Oblicz warto$¢ towaréw kazdego rodzaju (cena jednostkowa pomnozona

przez liczbe sztuk).
3. Zapisz plik pod nazwa Moje wydatki.

Wskazéwka: Mozesz skorzystac z tabeli przedstawionej na rysunku 1. w tema-

cie 2.1.

Do jednej komorki tabeli arkusza kalkulacyjnego nalezy wprowadzi¢ tylko jed-.

ng liczbe, jesli program ma wykonac na niej obliczenia.

Cwiczenie 3. Umieszczamy dane w arkuszu kalkulacyjnym

Twdj kolega wpisal w roznych wierszach i kolumnach kwoty, jakie otrzymywat co
tydzien od rodzicéw, i chcialby obliczy¢, ile w sumie otrzymatl pienigdzy. Do ko-
morki A4 wpisat liczbe 45, do C6 - 30, do E8 - 25, a do F10 - 15. Czy formule
na obliczenie sumy mozna wpisa¢ do dowolnej komoérki? Uzasadnij odpowiedz.
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Dziat 2. Obliczeniaw arkuszu kalkulacyjnym

€wiczenie 4. Oceniamy sposob umieszczania danych w arkuszu kalkulacyjnym

1. Dane z ¢wiczenia 3. wprowadz do kolejnych komoérek w jednym wierszu.

2. W nastepnej komoérce wpisz formule na obliczenie sumy podanych liczb.

3. Ocen sposoby wprowadzenia danych do obliczen podane w ¢wiczeniach 3. i 4.

Dla komputera nie ma znaczenia, gdzie (w ktérych komoérkach) wpiszemy dane
- mozna je umiesci¢ w jednej kolumnie czy wierszu lub w kilku réznych kolum-
nach badz wierszach. Jesli w ¢wiczeniach 3.1 4. poprawnie utworzylismy formuty,
to wyniki w obydwu przypadkach beda takie same.

2 - Stosowanie funkcji SUMA i SREDNIA

Funkcje arkusza kalkulacyjnego podzielono na kategorie, np. matematyczne
(m.in. SUMA), statystyczne (m.in. SREDNIA), logiczne, tekstowe, daty i czasu.
Mozna wybiera¢ funkcje z danej kategorii lub z listy wszystkich funkgcji (rys. 3.,
4a i 4b). Po nazwie funkcji umieszczamy w nawiasach okraglych jej argumenty.
Jesli argumentow jest wiecej niz jeden, rozdzielamy je srednikami.

Aby zastosowac¢ funkcje w formule, najlepiej umiesci¢ dane do obliczen w jed-
nym wierszu lub kolumnie.

Funkcja SUMA sumuje liczby podane jako argumenty. Zwykle w funk-
cji SUMA uzywa sie argumentu, ktérym jest odwolanie do zakresu komérek
(rys. 2.), ale argumentami moga by¢ réwniez odwolania do adreséw komorek lub
konkretne liczby.

Na przyktad:

=SUMA(BI1:B10) - suma liczb z komérek od Bl do B10,
=SUMA(A5;B7;E10) — suma liczb z komérek A5, B7 i E10,
=SUMA(34;789) — suma liczb 34 i 789.

Funkcja SUMA jest jedna z cze$ciej uzywanych funkcji arkusza, dlatego
mozna z niej skorzystac, klikajac przycisk Autosumowanie na pasku narzedzi
(rys. 2.). W tym przypadku liczby do obliczen powinny by¢ wpisane w wierszu
lub kolumnie.

W razie potrzeby w formule utworzonej w komérce G2 (rys. 2.) mozna zmo-
dyfikowac zakres komorek. Po ponownym kliknieciu przycisku Autosumowanie
lub nacisnigciu klawisza Enter w komorce G2 pojawi si¢ wynik sumowania.

Cwiczenie 5. Korzystamy z funkcji SUMA

1. Dopisz w kolejnych jedenastu wierszach arkusza z ¢wiczenia 4. liczby podane
przez nauczyciela.

2. Dla kazdej kolumny i kazdego wiersza oblicz sume¢ umieszczonych tam liczb -
skorzystaj z funkcji SUMA.



2.2. Projektowanie tabelii stosowanie funkcji arkusza kalkulacyjnego

3. Jak powinna wyglada¢ formuta obliczajaca sume wszystkich wpisanych liczb?

4. Zapisz plik pod nazwa Sumowanie.

Wskazowki:

« Unikaj niepotrzebnego przepisywania podobnych formul, tych samych da-
nych czy napisdéw - staraj si¢ je kopiowac.

« Funkcja SUMA pomija niepoprawne dane (tak jak na rysunku 1.) - przyjmuje,
ze majg warto$¢ 0. W zwigzku z tym nie otrzymamy napisu ,#ARG!”.

Kliknij, aby wprowadzic¢ formute
sumowania do komorki wyréznionej
kursorem arkusza kalkulacyjnego.

P B 7 = Bx [§ 2 Autosumowanie * Ay p
i e »> o <z

-y = T Wypeing -
w3 2 Tormatowanic Formetujjsko  Style  Witew Usud Formatyj Sortuji Znejdii
warunkowe * tabele=  komaro - - - - ¥ Wycydd filtry) = zaznacs «

Style Kombrk Edtowanie

SUMA - X 7 £ SUMA(A2:F2)

A 8 C D E

F G

2} 23348 as $67,7 12,1 1240 230,5i -SUMA({A2:52)
SUNAliczbat: [irczbal

W pasku formuty i w komorce G2 wyswietla sie
formuta =SUMA(A2:F2) z zaznaczonym zakresem
komorek, dla ktdrych program ma wykonac obliczenia.

Rys. 2. Przyktad zastosowania funkcji SUMA

Mimo ze w réznych arkuszach kalkulacyjnych lub kolejnych wersjach tego sa-
mego programu zmieniajg si¢ nieco uktad menu lub nazwy poszczegdlnych opcji,
to zazwyczaj ogolne zasady korzystania z programu sg podobne.

Aby uzy¢ funkcji w formule, mozna:

1. umiesci¢ kursor arkusza w komorce pod kolumng danych (lub obok wiersza

z danymi),

2. wybra¢ odpowiednig opcje menu lub przycisk wstawiania funkgji (np. #*, # ),
. odszuka¢ odpowiednig funkcje na liScie i wybrac ja (rys. 3., 4a i 4b),
4. sprawdzi¢, czy proponowany przez program zakres komorek jest prawidtowy

(mozna go ewentualnie zmodyfikowa¢) lub zaznaczy¢ odpowiedni zakres ko-

morek (zaleznie od uzywanego programu) i zatwierdzi¢ wybor.

w
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4 |a
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B Mesiowe » FTEST kategorii

© Inlermmacyme CAMMA

B Zgednoi ' AUSS

B Secyes ’ LELIC2E

Rys. 3. Wybor funkcji w programie Microsoft Excel 2016

Po wybraniu funkcji w oknie wstawiania funkeji nalezy dokladnie przeczyta¢
wszystkie komentarze i podpowiedzi (opis funkcji, argumentéw i wynikow) oraz
uzupelni¢ potrzebne informacje (rys. 4a i 4b).
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(LibreOffice Calc).
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Rys. 4a. Wstawianie przyktadowej funkcji (Microsoft Excel 2016)
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Krestor funkai x
funkae Struktur £REDNIA Wik fumkcji |48, 1426571426572 Nazwy funkcji nalezacych
Srubay Zwraca dredmg 2 probis.
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Rys. 4b. Wstawianie przyktadowej funkcji (LibreOffice Calc)

hexta 3

lﬁFunkcja SREDNIA oblicza $rednig arytmetyczng liczb podanych jako ar-
gumenty. Zwykle jako argumentu uzywa si¢ odwolania do zakresu komorek

(rys. 4a, 4b). Argumentami moga by¢ réwniez odwotania do adreséw komorek
lub konkretne liczby. |

Na przyklad:

=SREDNIA(A1:A20) - érednia liczb z komérek od Al do A20,
=SREDNIA(K6:K35) - érednia liczb z komoérek od K6 do K35,
=SREDNIA(B5;C10;F12) - érednia liczb z komérek B5, C10 i F12.

H ©- L A

Funkcja SREDNIA moze
rowniez znajdowac sie na
liscie wyboru przy przycisku

*EEE 0 B

Witew  AUOSUMOwaRIE Nirdawno Framows Logicene Autosumowanie.
funkye . urpwane = . .
z Sums mliotera tur
X12 Syedrus fe
Ihezanie Q

] +] 13
1
2 Apummurr
3 oty funks
4

Rys. 5. Wybér funkcji SREDNIA (Microsoft Excel 2016)
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9 v fe SREDNIA(C2:C8) 4\

A 8 s ) 3 f W pasku formuty program wyswietla
) limig  narwisko wags  wrrost  wiek formute z funkcja SREDNIA.
2 Wojtek 52
3 Robernt a
4 Vot 56
5 Anng 42 7 5 i
6 ‘Magda &s W komdrce C9 program pokazuje wynik
7 Romek 51 obliczen.
8 ulia 48
o] sneoma [ aa]

Rys. 6. Przyktadowy projekt tabeli — ¢wiczenie 6.

€wiczenie 6. Korzystamy z funkcji SREDNIA

Nauczyciel wychowania fizycznego poprosit o przygotowanie zestawienia wagi,

wzrostu i wieku wszystkich uczniéw grajacych w tenisa oraz o policzenie Sredniej

wagi oraz §redniego wzrostu i wieku.

1. Zaprojektuj tabele (rys. 6.).

2. Wprowadz fikcyjne dane oraz utwérz formule obliczajacg $rednig wage
zawodnikow.

3. Skopiuj formute, aby policzy¢ pozostale srednie. Sprawdz, jaka jest postac for-
mutly po skopiowaniu.

4. Zapisz plik pod nazwa Srednie.

Projektowanie tabeli w arkuszu kalkulacyjnym polega takze na opisaniu ko-
lumn i wierszy tak, aby kazdy mag} si¢ zorientowac, jakie dane znajduja si¢ w ta-
beli i jakie wykonuje si¢ obliczenia. Do tabeli mozna doda¢ nagléwki, opisuja-
ce kolumny i wiersze; zwykle wykorzystuje si¢ do tego celu pierwszy wiersz lub
pierwsza kolumne tabeli (rys. 6.).

3 : Stosowanie funkcji JEZELI

W kolumnie A wprowadzilismy srednie ocen wszystkich uczniow pewnej szkoly.
W zaleznosci od sredniej ocen uczen moze otrzymac nagrode lub nie, np. jesli
$rednia jest wieksza od 4,5, uczen otrzymuje nagrode, w przeciwnym razie — nie.
Chcielibysmy wyswietla¢ informacje ,,TAK” lub ,,NIE” w kolumnie B.

Aby uzalezni¢ wyswietlanie informacji od spelnienia warunku, mozemy uzy¢
funkeji JEZELL. Za jej pomoca mozna sprawdza¢, czy dany warunek jest spetnio-
ny czy niespelniony, i w zaleznosci od wyniku wyswietla¢ odpowiednie wartosci.

Do budowania warunkéw uzywa si¢ operatoréw poréwnan: = (réwne),
> (wieksze niz), >= (wigksze lub réwne), < (mniejsze niz), <= (mniejsze lub réw-
ne), <> (nieréwne, czyli rozne).

Podstawowa postaé funkcji JEZELIL:
JEZELI(test_logiczny;wartos¢_jezeli_prawda;wartosé_jezeli_falsz).
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Funkcja JEZELI nalezy do kategorii funkcji logicznych i dziala podobnie
jak instrukcja warunkowa w jezykach programowania. Program sprawdza wa-
runek logiczny - jesli test_logiczny jest spelniony (jest prawdziwy), wyswietla
w komorce warto$¢ podang jako argument wartos¢_jezeli_prawda. Jesli waru-
nek nie jest spelniony (jest falszywy) — wyswietla warto$¢ podang jako argument
warto$¢_jezeli_falsz (rys. 7.).

Na przyklad:

=JEZELI(B2>0;"dodatnia";'niedodatnia") - jesli warto$¢ w koméree B2 jest wigksza
od zera, program wys$wietli napis ,,dodatnia”, w przeciwnym razie — ,,niedodatnia”,
=JEZELI(C5<>0;A5/C5; nie dzielimy przez zero”) - jesli warto$¢ w komoérce C5
jest rozna od zera, program wyswietli wynik dzielenia liczby z komoérki A5 przez
liczbe z komorki C5, w przeciwnym razie — wyswietli napis ,,nie dzielimy przez
zero”. Jesli jako argument wystepuje formutla, nie poprzedzamy jej znakiem ,,=".

W oknie Argumenty funkcji na rysunku 7. widzimy przykladowe argumenty
funkcji w arkuszu Microsoft Excel. W arkuszu LibreOffice argumenty wpisuje si¢
w oknie Kreatora funkcji (rys. 4b).

Argurmery funke gy Jesli liczba w komérce Al jest
ez wigksza od 4,5, to w komarce,
Test joghamy 41543 2] - rusz w ktdrej zostata umieszczona

Wartol¢_jezeli prawds  TAX W formuta, wyswietli sie napis
Warteld Jezell fabsz tat . JAK".

W przeciwnym przypadku
SOraWAIa, Cy warunek Jest Speiniony. | TWIACA Jeang wanosd jedh PRAWDA, MtoLl, peih FALST = WySWIetlI Sie napis
Test bogicrny - dowoing warteld kb wytalense, MOie moing ouacowal "
wartola PRAWOA albo FALSY. ,,NIE .
Formuta widoczna w pasku
Wymik formuty = NIT formuty bedzie miata postac:
Pomac dotveaca tel Aanke | =JEZELI(A1>4,5;"TAK""NIE").

Rys. 7. Okno wpisywania argumentéw funkcji JEZELI w programie Microsoft Excel

Cwiczenie 7. Sprawdzamy dziatanie funkcji JEZELI

1. Do komorki E1 wpisz dowolng liczbe.

2. W komorce F1 umies$¢ formule do zadania:
Jesli liczba w komorce El jest rowna 0, powinna wyswietli¢ si¢ liczba 0. W prze-
ciwnym przypadku - liczba 100.

3. Sprawdz poprawno$¢ dziatania formuly, zmieniajac kilkakrotnie liczbe wpisa-
ng w komorce El.

Wskazéwka: Wpisujac argumenty funkcji w oknie Argumenty funkcji lub

Kreator funkcji, pomin $redniki rozdzielajace argumenty. Jesli masz problemy,

skorzystaj z Pomocy dotyczacej wybranej funkciji.
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Pomoc N

JEZEL), funkcja

Funkcl JEZEU o3t Jodng 2 najbardziey populamych funkgi

programu Excel, ktdra umodlimia tworzerse logicznych 2 & 5
pordwran wartodo 2 oczekiwamyme wynikami. MoOwiac W pOIU WySZUleanla WPISZ
nyprodcie). doalanie funkgi JEZEL jest nastgpujace: szukane has{o, np. JEZELI.

& JETR (aled wyralerss o5t Drawcime, to wykony
olretione dDMane. 3 W PETRCWITYTN FAZIe wykony inne
Analacee

instrukepa JEZEL moze 2atem ganarowse cwa wynika
Prsewszy wynik otezymamy, |eth POroWRANS Jest prawdnwe, A
drugi — jeth poréananie jest falsrywe

Jedh choese prrepdd od taty do peacy & wieloma instrukgemi
IL2EU, obact Zaswarsowane furkope JLIIL — praca 2
formukams Zagrweddioryme | unikarve problemdw

Rys. 8. Przyktadowe okno Pomocy (Microsoft Office 2016)

Warto nauczy¢ sie korzystania z Pomocy do programu, ktéra ulatwia sa-
modzielne poznawanie nowych mozliwosci programéw lub ich nowych wersji.
Na rysunku 8. widzimy informacje dotyczace funkeji JEZELL

R Cwiczenie 8. Korzystamy z funkcji JEZELI

1. W tabeli arkusza kalkulacyjnego, w kolumnach A, B i C, wpisz po dwadzie$cia
liczb catkowitych (przykladowe dane podano na rysunku 9.).

2. W kolejnych wierszach oblicz sume liczb z kolumn A, B i C. Wyniki umies¢
w kolumnie D. Jesli suma jest dodatnia, w kolumnie E program powinien wy-
$wietli¢ napis ,,dodatnia”. W przeciwnym przypadku - napis ,,niedodatnia”.

3. Dopisz po trzy liczby w kolejnych dziesigciu wierszach i wykonaj podane w za-
daniu obliczenia.

4. Zapisz plik pod nazwa Wyniki.

A B C

1 12| A7 89
2| 769 123 89765
3 1234 14 987
4 9 -134 995
5 9878 1245 22
i 987 124 58
7 97| 7878 6875
8 871238 546| 0876324
9 sgl 34 1
10 0858 234 224
1" 78] 23 a5
12 87 18| 2345
13 623 7891] 98765
M 2% 5| 589169
15 12343] 341826 1
18 1334 78153 13
17 23] 5138394 54
18 24 233 1z
19| 13] 334545 23344
20 | 1735384 123 2

Rys. 9. Przyktadowe dane — ¢wiczenie 8.
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