L1: Komórka, adres, formuła (110 – 117)
1. Czym jest i do czego służy arkusz kalkulacyjny (Excel, Lotus, Quattro Pro)?  
2. Podstawowe elementy arkusza.
a) kolumny (pionowe)– oznaczane literami A, B.... Zaznaczamy je klikając na nazwie kolumny
b) wiersze (poziome)– oznaczane liczbami 1, 2..... Zaznaczamy je klikając na numerze wiersza
c) komórki – na przecięciu kolumny i wiersza, oznaczane adresami np. B4. Zaznaczamy je klikając na komórce, jeśli chcemy zaznaczyć kilka komórek nie sąsiadujących ze sobą to klikamy na nich z wciśniętym klawiszem CTRL
d) obszar (zakres komórek) – oznaczany adresem np. A1:C3. Zaznaczamy go przeciągając myszką z wciśniętym lewym przyciskiem
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zaznaczanie całego arkusza – klikamy na pole 
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f) w oknie roboczym widzimy zeszyt (skoroszyt), który składa się opcjonalnie z trzech arkuszy
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Ćwiczenie: zmień nazwy arkuszy na pierwszy, drugi, trzeci. Wstaw czwarty arkusz i nazwij go czwarty. Usuń arkusz drugi. Przesuń arkusz pierwszy za czwarty (na koniec)
3. Różne kształty wskaźnika myszy
a) Biały krzyżyk – do zaznaczania komórek

b) Czarny krzyżyk ze strzałkami na końcach – do przesuwania komórek

c) Mały czarny krzyżyk bez strzałek – do kopiowania (zawartości komórek, formuł …)
4. Jednoczesne otwarcie kilku plików, przełączanie się miedzy kilkoma otwartymi dokumentami
Ćwiczenie: otwórz dwa nowe dokumenty arkusza (PLIK/NOWY/UTWÓRZ)

a) W zakładce WIDOK zaznacz opcje WYŚWIETL OBOK SIEBIE

b) Zmień nazwy arkuszy w pierwszym zeszycie na poniedziałek, wtorek, środa
c) Przenieś arkusz poniedziałek do drugiego zeszytu (prowoklik na poniedziałek/przenieś lub kopiuj – w otwartym oknie wskazujemy do którego zeszytu (skoroszytu) i w jakie miejsce ma być przeniesiony (do skoroszytu drugiego przed arkuszem drugim)
d) Skopiuj arkusz drugi ze skoroszytu drugiego do skoroszytu pierwszego, ustaw go na pierwszym miejscu (przed wtorkiem)


5. Wprowadzanie danych:
a) bezpośrednio w komórce aktywnej
b) za pomocą paska formuły 
6. Rodzaje danych w komórce:

a) liczba (np. 40, 123,45)

b) data (np. 1 styczeń 2006, 12-cze-06)

c) tekst (np. szkoła, Agent 007)

d) formuła (np. =54*17,44, =A2+C3)
7. Zasady wprowadzanie formuł.

a) operatory matematyczne +, -, * (mnożenie, np. ab – źle, a*b – dobrze), / (dzielenie, np.  a:b – źle, a/b – dobrze),                     ^ (potęgowanie, np. a2 – źle,  a^2 - dobrze)
b) znak = na początku formuły
c) do formuły nie wpisujemy zawartości komórek tylko ich adresy
ZADANIA:

1. Odczytaj adresy komórek zawierających kolejne liczby. [image: image2.png]10





2. Otwórz plik zadanie2.xls. Zamień kolejne liczby na litery alfabetu – nie musimy kasować starej zawartości komórek, program zamieni podczas wpisywania starą treść na nową. Zapisz zmieniony plik pod nazwą litery.xls 
 (xls, xlsx to rozszerzenia plików arkusza kalkulacyjnego).

3. Otwórz nowy arkusz.  Wpisz do komórek o podanych adresach ich zawartość. Zwróć uwagę na efekt wpisu w komórkach D4  (formuła) i D2 (dane tekstowe). Zapisz arkusz na Pulpicie pod nazwą arkusz.xls. 

	adresy komórek
	A5
	C3
	B4:C6
	A1
	D2
	D4

	zawartość
	aaaaa
	ccc
	x
	3,14
	2+3
	=2+3


4. Otwórz nowy arkusz. 

a) Wprowadź do niego dwie liczby – do komórki B3 wpisz wartość 2334,3, do komórki C3 – wartość 3665,7. 

b) W komórce D3 wpisz formułę =B3+C3 (jej wynikiem będzie suma podanych liczb).
c) Zmień zawartość komórki B3 wpisując do niej inną liczbę. Co stało się w komórce D3?
d) Zmień zawartość komórki C3 wpisując do niej inną liczbę. Co stało się w komórce D3?

JEŚLI ZMIENIMY DANE W KOMÓRKACH, Z KTÓRYCH KORZYSTA FORMUŁA, ZAWARTOŚĆ KOMÓRKI Z FORMUŁĄ ZOSTAJE AUTOMATYCZNIE ZAKTUALIZOWANA.
obszar o adresie A1:C3





adres komórki





komórka aktywna





pasek formuły








